Ceglédberceli ]
Eotvos Jozsef Nyelvoktato Nemzetiségi Altalanos Iskola
és
Alapfoku Miivészeti Iskola

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Hatélyos: 2017.04.01-t61

Készitette: Dr. Nagy Gaborné
Jovahagyta: CEJANAMI nevelGtestiilete

Kelt: Ceglédbercel, 2017. februar 28.



Tartal om

Szervezeti és MUKOAESH SZADAIYZAL...............cccoiviiiice e 1
BEVEZETO. ...t s 5
L. rész Az alapité okiratban foglaltak részletezése és egyéb — az iskola kdltségvetési szervként valdo miikddésébol
fakadd — SZADALYOZASOK ... ..eoiiriiiitiie e 7
1L AZISKOIA NMEVE ... s 7
2. Az iskola sz€khelye €5 telePRELYCi......ccciiiiiiiiiiieri e 7
3. Intézmény koznevelési alapfeladatai alapitd okirat SZETIN ..........ccevverriiiiiiineciee e 7
L 1511 TP TR PP TP OP PP 7
5. AlaPItO SZETV NEVE €S CIIMC....eviviieieiieriie ittt sttt e et r bt bbb e r bR ek e e e s e e e anenne b e ar e 7
6. A fenntartd SZEIV NEVE €8 CIIME ....viiueiiieiiieiteeie ettt e st et e et s e e e e sb e e sb e e seesneasr e es s e sb e e s b e e b e e b e e nessnesreesreenneennis 7
7. A MUKOALELO SZETV NEVE, CIIME ...cuvvvviiiieeiiiiitiiieee e e i s eiitbbree e e e s s e sibbb e e e e e e s s as bbb eteeeeses b bbsseeeesssaabbbbbeessesssabbabeessessanaes 7
8. Az ellatando vallalkozasi tevékenység KOre, METtEKE .........occvviviiiiiieriieie e 7
9. Az intézmény oktatasi funkcidjaval kapcsolatos ElOITASOK .......ccuevveririieiieiic s 7

9.1. Az iskolai €VIOlyamOK SZAMA .........coceiiiiiiiiiiiiiii et e 8

9.2. Nyelvoktatd NeMZEtiSEZ tAZOZAL ........ccvirvirriiririiiieieir ittt sr e ar e b en s 8

9.3. Alapfokt mVESZeti NEVEIES ~OKLALAS ........erviiriiiiiiiie i 8

10. Az intézményi feladat ellatast szolgald vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsag...........covvrvennnne. 8
II. rész A nevelési oktatasi intézményre vonatkozo sZabalyok ..........ccccceriiiiiiiiiiiiiiiee s 9
L. IMIUKOAES TEIAJE ...t iveiieieeite sttt bbb e bbbt e e et nr e sb e bt bt e e nn e an e nb e neene s 9

1.1 Atanév AltalAn0S TENAJE .....eiveiveiiieiiet it b e e 9

1.2. Az intézményben tartdZKOdAS TENAJE .....ecviiviiiiiieitieiiee e re s 9

1.3. Az intézmény nyitva tartdSAnak TENAJE .........cueiiiiiiiiiii e 11

1.4. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje..........ooevveereeiiiiiniiiiinicie e 11

1.5. Az iskola ligyeleti 1eNASZADALYAL..........ccueiiiiiiiie it 13

1.0, A TANTEAS ..eiteeiee ettt etttk h bkt bR e R e R R £ R e R e R R e R e Re e R e e Rt e Rt e Re e eR e e nRr e b e e nbeenreenneas 13

1.7. Nyelvoktatd német NemMZetiSEZI tAZOZAL ........ccueiurriiriiiieitirieeieee ettt bttt e bbb b sne e 14

1.8. Alapfokll MUVESZETOKLALAS ......cveveiiiiririeiiieiee ettt sr et r e sr bt eneas 14

1.9. A tanuldk értékelése, a magasabb évfolyamba 1épés feltételei, az osztalyozo javitd és egyéb vizsgak

lebonyolitasara vonatkozo SZabAlYOK ..........c.cciriiiiiiiiiiiiie e 15

1.10. A tanulok jutalmazasanak €IVET........cucviiiiiiiiiiiie st 18

1.11. Fegyelmi intézkedések €5 DUNLEIESEK ........erviriiriiiiiiiiiieiic e 19

1.12. Fegyelmi eljaras meginditasaval jaro tanuloi JOZSErtESEK ........oovvriiiiiiiiriiiiicre e 21

113, KATOKOZAS. ..ttt etttk etttk b bt e bt e st e bt b e e he e s bt e bt e bt e an e e R e e nb e e beenbeeneenre s 21

1.14 A tanul6 tdvolmaradasanak, mulasztasanak igaZOlASa ..........cccueiieiiriiiniiiiie e 21
2. A vezetOk KOZOttl feladatMEZOSZEAS . .cveeuviiiriieiiitieiti ettt b et bbbt e ne e 22
3. A vezetdk €s a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje, formaja, a vezetdk kdzotti
feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje ........coovvvveievieiiiiiiiinice 23

3.1.AZ Int€ZMENY SZEIVEZELL ©ZYSELECI: 1eouvriuriierirrierrieirieee s e s e st e st e et e e st st e e sr e e nreenre e enn e e e 23

3.2. A kapcsolattartas a vezetOk és a szervezeti egysegek KOZOTE .....ovvvvviviriiiiiiieiie e 23

3.3. A telephellyel torténd kapcsolattartds TeNAJE .......vevvrviiieiiieieeiece e 24
4.A kiadmanyozas €s KE€pviSelet SZADAIYAL.........coiviriiiiiiiiii e 24
5.Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje .............. 24
6. Az iskola kozdsségei és a miikddésiikre vonatkozd altalanos szabalyok ..........ccccovevviiiiiiiiiicnecncc 25

0.1 A NEVEIOGTESIUIEL. .. ..viiviiiiiiiciic e e e 25

6.2 Szakmai MUNKAKOZOSSEZEK ........eiviiviiiiiiiiiiiiie i e 26

6.3. TArsadalmi SZETVEZETEK ......ocviiviiiiiiiiiiiicie e bbb 27

6.4. DIdkONKOTMANYZAt /DOK/ .....oviriviieiiieiseisie ettt sttt 27

6.5. Az Iskolai SPOTKOT (ISKY) ...c.ueiiieiiiiiiiiie ittt ettt ettt sb e sbe et e b enn e e 29
7. A pedagogiai munka belsd ellendrzesi TENAJE.........eevveriiiiiiiiiiiice s 29

7.1. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének fogalma, CELja .......ooovvviiiiiiiiiiiici e 29

7.2. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények ..........cocevvveiiiniiiiiiennnn. 29



7.4. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének fOrmai..........ooveiiiiiiiiiiiiiicisee e 30

8. A pedagogusok nevel6-oktaté munkaval kapcsolatos teenddkre valod kijeldlésének, megbizasanak elvei ....... 30
9. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazéasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizottak
beszdmolasara vonatkozo rendelkezESek ........ovviiiiiiiiiiiiiii 31
9.1. A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo tigyek Atruhazasa.........oooveiviiiiiiiieie e 31
9.2. At nem ruhdzhatd RAASKOIOK...........c..cuurrverrreeiesreeeseceeissseesesesesss s 32
9.3. Az atruhazott hataskorok €s a hatdskOrok CIMZEtt el ... ..vervireerieiecie e 32
9.4. Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok €s kotelezettSEZek ........cviviriiriieiiiiini e 32
9.5. A beszamolasra vonatkozo SZaDALYOK ..........cccoiiiiiiiiiiiic e 33
10. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, MOja.........cccvvviriiiiiiiiii e 33
10.1 Az iskolai sziil6i munkakozosSEZEE]l (SZM) ......ovviiiiiiiiiiiieie e 34
10.2. A FENNEATTOVAL ...ttt 35
10.3. A MUKOALEIOVEL .....c.viiriieiieiiiiee et sr et sr e sr e eeeas 35
10.4. A Ceglédberceli AMK-tal €5 intEZMENYEIVEL.........c.cveveeirircicieieisiesieseee s 36
10.5. A Ceglédberceli Német Nemzetiségi Onkormanyzattal (CNNO) ........ccccovvveiiiererieneierieeieeees e 36
10.6. Mas oktatasi Int€ZmMENYEKKEL .........cceiiiiiiiiiiiie e 36
10.7. Az intézményt tAmogatd SZETVEZEEKKE] .......c.eciiiiiiiiiie e 36
10.8. A gyermekjoléti SZOIZAIAtIAL.........eccviiiiiiiieietee e e 37
10.9. Az egészségiigyi SZOIGAItAtOVAL........ocviiiiiiiiiee e 37
10.10. A kdzs€gi SportegyesletelKel .........cuiiiiiiiiiiieiee e 38
10.11. A pedagogiai SzaksZoIGAAtOKKAL ........c.coiviiiiiiiiiiiiciieic e 38
10.12. A pedagogiai szakmai sZolAltatOKKaL ............coiiiiiiiiiiie e 38
10.13. Az intézmény KOnKrét KApCSOIAtal . .....eiviiiiiiiriiiiiiicc e 38
11. Az tinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok .............cec.eee. 39
11.1.Az tinnepélyek, megemlEKeZESEK TENAJE.........ervirriiiiiiiiiii e 39
11.2.A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok ...........ccooeiieiiiiiiiiiiee e 39
12. A rendszeres egészségligyi feliigyelet €s ellatds rendje .......covvverieiiiiiiiiiie e 40
13. Az intézményi VEdO, OVO ClOTTASOK ......c.viiuiiieiiiieiie it r e r e 40
13,1 ATALANOS EIBIIASOK .......ovvveeeeieeseceeesceeis e 40
13.2. A tanuldbalesetek megeldzése érdekében ellatando feladatok.........coovveiieiiniiiiiii i 41
13.3. A tanulobalesetek esetén ellatandd feladatok...........cocvviiiiiiiiiiiiiii 41
14. A rendkiviili esemény esetén sziKSEZES tEENAOK ..........oiviriiiriiiiiiie e 43
15. T4jékozodasi lehetGség a pedagdgiai ProZramIO] .........cceiiiiriiiiiiieie et 43
16.Azok az ligyek, melyekben a sziil6i szervezetet a szervezeti és mikddési szabalyzat véleményezési, dontési
JOZEAL TUNAZZA Tl ...t et E bt h et r e n e 44
17. Az elektronikus uton eldallitott papiralapii nyomtatvanyok hitelesitésének rendje ..........ccoceevvevenininiinnnnnne 44
8. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje .........coovvvvreniireniecnnen, 45
19. Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok és munkakéri leiras minték...... 46
Az intézményvezetd feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskordk a kovetkezok: ........cvvvevveiieniennnns 46
20. Egyéb, jogszabaly altal szabalyozandd — de mas szabalyozasban nem szabalyozhat6 — kérdések.................. 46
20.1. Az iskolai konyvtar igénybevételének, miikddésének szabalyai.........c.ccovveeiiiiiiiiiiiciiiic e 46
20.2. A tankdnyvrendelés és a tankonyvtamogatas szétosztasanak szabalyai........cccocevveiiiiiniinicnicnieienns 46
20.3. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités feltétele ..o 47
21. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, IdOKETEEI ........ccuevrirririiirieieee e 47
21.1 SZEIVEZEtT FOTMAK ... .cviiiiiiieiieect ettt 47
21.2. A felsorolt tevékenységi formak célja, rendje, idODEOSZLASA. ........ccvrvereiieiiriiicieesece e 47
21.3. Tandran kiviili foglalkoZaSok JEIIEMZO1 ........coveiieiiiiiiii e 49
N (<] VL6 11 10) (X Il (0] 4 00§ TSR U RSP 50
23. A diakénkorményzati szerv (DOK), a didkképvisel6k, valamint az iskolai vezetdk kdzotti kapcsolattartas
formé4ja és rendje, a didkonkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételek ..., 50
23.1. A didkdnkormanyzati szerv, a didkképviseld, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcesolattartas formaja
€8 TEIMAJE ...ttt E R R nE R R Rt r e r e 50
23.2. A didkdnkormanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételek ..., 51
24. A mindennapi testedzés formai, az iskolai sportkdr, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas
TOTMAT €8 TEIAJE ... it r et e Rt e Rt e R e e e e e n s e nRe e nr e e re e n e r e nne e 51
25. A tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljardsrend .........cocceevvveviiiiiiniiciniennen, 52
25,1 TSINEVELES ...ttt ettt e Rt E e r e et R e Rt et n e e re e 52
25.2. Fizika, KEMia, tEChNIKA .......ccociiiiiiiiiiiic ettt be e ebe et e e tbesbaesbeesbeesbeeneeas 52
26. Az iskolai konyvtar mUKOAESE, SZIMSZ-€ ......coooieiiiiiiee st 53
27. Az iskola dokumentumainak NYilVANOSSAZA .......ccverriiiiiiiiie e 53



28, ZATO TENAEIKEZESEK ..ottt e b e e e e e s s e bbbt et e e s s s s bbb b e e s e e s s e bbb b e e s e e s sea bbb b eeeeeeas 53

IMEIIEKIGLEK ...ttt bbb bRt bbbt ee e Rt bbb e e r e R e 54
1. szamu melléklet: Az INtéZmMENY SZEIVEZEtl VAZIAJZA ....vvcuvviueiiieeirieitieieses s nneesne e 54
2. szdmu melléklet: A POTtaSZOIZALAL ..........oovviiiiie e 55
3. szamu melléklet: A nevelGtestiilet altal atruhazott jogkdrok a megbizottak megjelolésével ... 56
4. szamu melléklet: A mindségi bér elosztasanak SZEMPONTIAL.........cvvereeiririiiriee i 57
5. szamu melléklet: Belso ellendrzesi SZabAlyZat..........ccvviiiiiiieeiieiiee e 58
6. szamu melléklet: Az tinnepélyek, megemlékezesek rendje........ccovvvviiiiiiiiiiiiieiieee e 61
7. szamu melléklet: Az iskola éltal szervezett tanoran kiviili foglalkozasok ...........cccovvviiiiiiiiiciinniiiie, 62
8. szamu melléklet: az Eotvos Jozsef Altalanos Iskola, Nyelvoktaté Nemzetiségi Iskola és AMI-e
konyvtaranak gyljtoKori SZADALYZAtA .........cccviieiiiiiiiiiie e 63
9. szamu melléklet: Az Eotvos Jozsef Altalanos Iskola, Nyelvoktaté Nemzetiségi Iskola és Alapfokii
Miivészeti Iskola kOnyvtardnak SZIMSZ-€........ccccoiiiiiiiiiiiieiiee e 65
9.1. A iskolai kdnyvtarra vonatkozo adatok:...........ccviiiiiiiiiiiin s 65
9.2. Targyi €s sZemMELyi fRItELElEK: ... ..cviiiiiiiii e 65
9.3. Az iskolai konyvtar fenntartasa, feliigyelte és szakmai irAnyitasa .........ccovvvereerieeiiniesie e 65
9.4. Az iskolai KONy VtAroS FRIAUATAN .........cciiiiiiie e 66
9.5. A konyvtarhasznalat SZADALYAL ........cceiiuiiiiiiiiieiie e 66
9.6. Az iskolai KONYVEAT GYATAPIASA ....veerveieiiiiiitieitiestie ettt b et r e sr e e sreeneenneennenne e 66
9.7. Az E6tvos Jozsef Altalanos Iskola, Nyelvoktato Nemzetiségi Iskola és AMI ingyenes tartostankonyv
KEZEIEST SZADALYZALA ......veviivieiiiiiciie et 67
10. szam® melléklet: A rendkiviili események esetén teendd alapvetd intézkedések ..........coovvivirininiinnnnns 70

FUGEEIEKEK ...t E bbb R Rt bt Rt st R Rt n e 71
1. szamu fliggelék: KUlCSNYIIVANTATTAS........ceiiiiiiiiiiisieie e 71
2.szamu fliggelék: Munkakori 18TrASOK ........eiviiiiiiiiiic e 72
............................................................................................................................................................................ 7



Bevezeto

A kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény és a koznevelésrol szold 2011. évi CXC. tv, valamint
végrehajtasi rendeleteiben foglaltak érvényre jutdsa, az intézmény jogszeri miikddésének biztositasa, a
zavartalan miikodés garantalasa, a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagdgusok
kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének biztositdsa érdekében a
Ceglédberceli Eotvos Jozsef Nyelvoktaté Nemzetiségi Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
nevelGtestiilete a szervezeti és mitkodési szabalyzatrol a kovetkezéket fogadta el:

A szervezeti és milkodési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) feladata, hogy megallapitsa az intézmény
mitkodésére, kiilsé és belsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a jogszabalyok altal biztositott keretek
kozott, illetéleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa feladata és kotelessége az iskola minden
vezetdjének, pedagdgusanak, egyéb alkalmazottjanak és tanuldjdnak. A benne foglaltak megismerése és
megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az iskoldval, részt vesznek feladatainak
megvalositasaban, illetéleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések betartdsa mindenkinek ko6zos érdeke, ezért az abban foglaltak
megszegése esetén

a) az alkalmazottakkal szemben a fenntarto, illetve a fenntarto megbizasabol az igazgatd vagy illetékes
helyettese hozhat intézkedést,

b) a tanuloval szemben fegyelmez6 intézkedés, illet6leg fegyelmi biintetés kiszabasara van lehetdség,

¢) a sziil6t vagy mas, nem az iskolaban dolgozé vagy tanuld személyt az iskola dolgozojanak tajékoztatnia
kell a szabalyzatban foglaltakrdl, kérve annak megtartasat. Ha ez nem vezet eredményre, az igazgatdt vagy
helyettesét kell értesiteni, aki felszolitja az iskolaépiilet elhagyasara.

o Az SZMSZ-t a kozoktatési intézmény vezetdje késziti el, és eldterjesztése utan a nevelotestiilet fogadja
el. Véleményezi a didkonkormanyzat és a Sziiléi Munkakozosség, a Ceglédberceli Német Nemzetiségi
Onkorményzat. Az okirat azon rendelkezéseinek érvénybe 1épéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobblet-
kotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

Torvényi hattér:

e 1993. évi LXXVIL. tv. a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairol

A kozoktatasrol sz0l6 és tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. tv.

11/1994. MKM rendelet a Nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és az ezt modositd

130/1995. (X.26.) kormanyrendelet a nemzeti alaptanterv kiadasarol

32/1997 (X1.5) MKM rendelet a Nemzeti Etnikai Kisebbségi Oktatas Iranyelvérdl

1997. évi XXXI. tv. a gyermekek védelemrdl és a gyamiigyi igazgatasrol

27/1998. MKM rendelet az alapfoki miivészeti oktatas kdvetelményei és tantervi programjanak

bevezetésérol és kiadasarol

28/2000. OM rendelet a kerettantervek kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol

243/2003 kormanyrendelet a NAT kiadasardl, bevezetésérol és alkalmazasarol

17/2004 OM. rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl

2/2005. (I11.1.) MKM rendelet a sajatos nevelési igény( tanulok iskolai oktatasanak iranyelve

kiadasarol

A 2007. évi LXXXVIL. tv, mely modositja az 1993. évi LXXIX. tv-t.

32/2008.(XI. 24.) OKM rendelet kerettantervek kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol

A nemzetiségek jogairo6l szol6 2011.évi CLXXIX. térvény

34/2011.(V1.24.) NEFMI rendelet

A 362/2011. (XI1.30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt.)

A 2012. évi CXXIV. torvény a Nkt. modositasarol

110/2012. (V1.4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol

3/2012. (V1.8.) EMMI rendelet a 2012/2013. tanév rendjérol

A 202/2012. (V11.27.) Korm. rendelet a Klebelsberg Intézményfenntartdo Kozpontrol

A 229/2012. (VIIL.28) Korm. rendelet a Nkt. végrehajtasarol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelete a nevelési oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési

intézmények névhasznalatarol

e 32/2012(X.8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve €s a
sajatos nevelési igényii tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

e 17/2013. (II.1.) EMMI rendelet A nemzetiségi 6vodai nevelés iranyelve és a nemzetiség iskolai
oktatasanak iranyelve kiadasarol



22/2013. (VIL5.) EMMI utasitas a KLIK téritési dij és tandij szabalyzatarol

326/2013. (VIIL.31) Kormanyrendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérél,a kozalkalmazottak
jogallasarol szo16 1992. évi XXXIII. tv. végrehajtasarol

2014. évi CV. tv. a 2011. évi CXC. tv. mddositasarol

21/2015. (IV.17.) EMMI rendelet a tankonyv ellatasrol szolo 17/2014. (II1.12.) EMMI rendelet
modositasarol

22/2015. (IV.21.) EMMI rendelet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet modositasarol

32/2015. (VI.19.) EMMI rendelet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet modositasarol

249/2015. Kormanyrendelet a 326/2013. (VIII.31.) Kormanyrendelet modositasarol

2015. évi CCXXIIL torvény az egyes szocialis, gyermekvédelmi, csaladlatogatasi targy( és egyéb
kapcsolodo torvények modositasarol

21/2015. (IV.17.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus kézikdnyvvé nyilvanitas, a tankonyv
tamogatas €s az iskolai tankonyv ellatas rendjérdl szolo 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet moédositasarol
235/2016. (VII. 29.) Korm. rendelet a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet médositasardl (Magyar
K6z16ny 2016. évi 113. szam )

324/2016. (X.27.) Kormanyrendelet a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet médositasarol

486/2016. (XI1.28.) Korm.rendelet a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet modositasarol

2016. évi LXXX. Torvény az oktatas szabalyozasara vonatkozo és egyes kapcsolodo torvények
modositasarol (Magyar K6zlony 2016. évi 90. szam 2016. VI. 23).

134/2016. (V1. 10.) Korm. rendelet az allami koznevelési kozfeladat ellatasaban fenntartoként részt
vevd szervekrol, valamint a Klebelsberg Kozpontrol (Magyar K6z16ny 2016. évi 82. szam (2016. VI.
10. (péntek

Az emberi er6forrasok minisztere 23/2016. (VI. 8.) EMMI utasitasa

a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont altal fenntartott nemzetiségi nevelési-oktatasi feladatot
ellato

iskolakban a nemzetiségi tankdnyvek beszerzésének szabalyair6l

20/2016. (VII1.24.) EMMI rendelet a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet modositasarol, a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

14/2017./V1.14.) EMMI rendelet a 2017/2018. tanév rendjérdl

63/2017. (111.20.) Korm.rendelet a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet modositasarol

2017. évi LXX. torvény a az oktatas szabalyozasra vonatkozo egyes torvények modositdsarol (Magyar
Ko6z16ny 2017. évi 87. szam)




I. rész
Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb
— az iskola koltségvetési szervként valo miukodésébol

fakado — szabalyozasok

Az iskola — a jogszabalyi eléirasoknak megfelelend6 — alapito okirataban foglaltakat e
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi.

1. Az iskola neve
Hivatalos neve: Ceglédberceli Eotvos Jozsef Nyelvoktato Nemzetiségi Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola
Roviditett név: E6tvos Jozsef Altalanos, Nemzetiségi és Alapfokt Miivészeti Iskola
Mozaik név: CEJANAMI
Idegen nyelvii neve: E6tvos Jozsef Deutsche Nationalitidtenschule und Musikschule
OM azonosito: 201 365
2. Az iskola székhelye és telephelyei
Az iskola székhelye:
2737. Ceglédbercel, Pesti Gt 160.
Az iskola telephelye: 2737 Ceglédbercel, Petéfi Sandor utca 1.
3. Intézmény koznevelési alapfeladatai alapité okirat szerint
e Altalanos iskolai nevelés, oktatas also tagozaton és felsé tagozaton
o Alapfokt miivészeti oktatds, zenemiivészeti d4gon, klasszikus zene teriiletén
e Német nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatdsa, nyelvoktatd német
nemzetiségi oktatas formajaban
e Sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatasa, habilitacids, rehabiliticios
ellatasa
¢ Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel vagy annak veszélyeztetettségével
kiizdé gyermekek preventiv ellatasa, egyéni- vagy kiscsoportos foglalkoztatasa,
felzarkdztatésa, fejlesztése-
e Integracids €s képesség-kibontakoztato felkészités
e Altalénos iskolai napkozis és tanuldszobai ellatas
4. Tipusa
Tobbceélu intézmény: Osszetett iskola
5. Alapito szerv neve és cime
Emberi Eréforrdsok Minisztériuma, 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
6. Alapitoi jogkor gyakorldja: emberi er6forrasok minisztere
7. A fenntarto szerv neve és székhelye
Klebelsberg Kozpont (KK), 1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky ut 42-46.
Kozvetlen kapcsolat: Ceglédi Tankertileti Kézpont, 2700 Cegléd, Malom tér 3.
Intézmény azonosito kodja: PF 2501
A miikodteto szerv neve, cime azonos a fenntartoval
8. Az ellatando vallalkozasi tevékenység kore, mértéke
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
10. Az intézmény oktatasi funkciojaval kapcsolatos eléirasok
Az intézmény nevelési-oktatasi funkciot tolt be.




10.1. Az iskolai évfolyamok szama
Az iskolai évfolyamok szama: 8
Az iskolai csoportok szdma 19; évfolyamonként 2 osztaly, harom napkdzis csoport
Az intézménybe felvehetd maximalis tanuldi 1étszam: 425 0.

10.2. Nyelvoktaté nemzetiségi tagozat
A hagyomanyos nyelvoktatd forma szerint elsé évfolyamtol kezdve heti 5 németora,
valamint heti 1 német hon- és népismeret 6ra soran biztositjuk a német nyelv
elsajatitasat, a német nemzetiségi identitastudat kialakitasat.

10.3. Alapfokt miivészeti nevelés-oktatas
Mivészeti 4g: zenemiivészeti ag, klasszikus zene
Hangszeres tanszakok:
e Fafuvos tanszakok: fuvola, furulya, klarinét
e Rézfuvos tanszakok: harsona, kiirt, tenorkdirt, baritonkiirt, trombita, tuba,
e Billentyls tanszakok: zongora
e Utds tanszak: dob
e Zeneismeret tanszakok: szolfézs, zeneirodalom-zenetorténet
e Kamarazene tanszakok: kamarazene, zenekar
A zenei tagozatra felvehetd tanulok szdma: 60 egyéni hangszeres tanuld és 1 csoport
szolfézs fotanszakos (zenei eloképzd), min. 10 fovel.

11. Az intézményi feladat ellatast szolgalo vagyon, a vagyon feletti

rendelkezési jogosultsag

Székhely: Ceglédbercel, Pesti it 160. Helyrajzi szam: 110/2. Hasznos alapteriilet: 2052,56
nm.

Telephely: Ceglédbercel, Petofi S. u. 1. Helyrajzi szam:14497/2. Hasznos alapteriilet: 51,41
nm.

Tulajdonos: Ceglédbercel Kozség Onkormanyzata

Vagyonhasznalati jog: KK

12. Az egyes vezet6i szintekhez tartoz6 munkakorok és a munkakorokben
foglalkoztathato létszam

Vezetoi szinthez Vezetoknek A munkakorokben Megjegyzés (teljes
tartozo kozvetleniil foglalkoztathato vagy részmunkakorre,
beosztasok alarendelt letszam csatolt munkakorre
munkakorok (munkakoronként) valo hivatkozas)
Iskola vezet6je Vezet6-helyettes 116
Zeneiskolai mkv. 1 6
Fels6s mkv. 116
Német mkv. 116
Nevel6-oktaté munkat 4 6 Gyogypedagogiai
segitd szakemberek asszisztens,
rendszergazda, logopédus,
Iskolatitkar 1£6 iskolapszichologus
Vezetd-helyettes Als6s munkakozosségvez. 116
Napkozisek és 3 16
tanuloszobasok
Konyvtaros 1 f6




Tankonyvfelel6sok 116

Munkako6zosség vezetok:

- Fels6s Felsos pedagdgusok 13 6 2 oraado

- Alsos Alsos pedagdgusok 8 6

- Németes Németes pedagdgusok 4 16

- Zenei zenepedagogusok 56 3 részmunkaidds, 2 6raadd

Az intézmény szervezeti felépitését az 1. sz melléklet tartalmazza.

II. rész

A nevelési oktatasi intézményre vonatkozo szabalyok

1. Miikodés rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a Ntv. 25. pont 25.§ (1) és (4) bekezdése és a 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelet II. fejezet 4. pontja alapjan a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban
szabalyozni kdteles a miikodés rendjét, kiilsé €s belsd kapcesolatait.

1.1. A tanév altalanos rendje

Az iskolai tanév helyi rendjét az aktualis tanévkezdd kiadvany alapjan késziilt iskolai
munkaterv hatdrozza meg.
A munkatervhez ki kell kérni:
- a fenntarto
- az iskolai sziil6i szervezet,
- a nevelotestiilet,
- a tanulokat érintd programok vonatkozasaban az iskolai didkonkormanyzat
véleményét.
A tanév, ezen beliil is a tanitasi év rendjét az oktatasi miniszter allapitja meg.

1.2. Az intézményben tartézkodas rendje
1.2.1. A vezetdk nevelési oktatdsi intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Az intézmény mukodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben
a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetdk nevelési-
oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak rendjét az aldbbiak szerint hatdrozom meg:

- Az igazgatd munkanapokon — ha hivatali elfoglaltsiga nem szolitja mashova — az
intézményegységek valamelyikében tartézkodik kotetlen munkaidében. Hivatali
telefonjan utolérhetd. A munkaidén tuli rendezvényeken, eseményeken lehetdség
szerint részt vesz.

- Munkanapokon 7.30-t0l az intézményvezetd helyettese az iskola épiiletében vagy a
telephelyen tartozkodik, ez 1d6 alatt és ezen tul is hivatali telefonjan elérhetd.

- Az intézmény rendjéért reggel a vezetdk beérkezéséig az igyeletes neveldk felelnek.




- A tanodran kiviili elfoglaltsigok ideje alatt és a hivatali nyitvatartdsi idon tal a
foglalkozast vezetd szakalkalmazott felel a tanfolyamok, foglalkozasok, rendezvények
rendjéért.

1.2.2. A nem pedagdgus munkakdrben dolgozo kozalkalmazottak intézményben
valo benntartozkodasanak rendje

A munkavégzés szabalyair6l a Mt. és a Kjt. rendelkezik. Munkarendjiik az iskola zavartalan
miikodését szem elott tartva késziil. Munkakori leirdsukat a vezetd helyettes késziti el, és az
iskola vezetdje hagyja jova.

1.2.3. A pedagbdgusok intézményben valo benntartozkodasanak rendje

A pedagdgusok napi munkarendjét, a helyettesitési és feliigyeleti rendet a vezet6-helyettes
allapitja meg az iskola vezetdje jovahagyasaval, az iskola rendjének figyelembe vételével. A
konkrét napi munkabeosztasok készitésénél az intézmény feladatellatasanak zavartalan
mikodését kell figyelembe venni.

a) A pedagogus koteles 15 perccel a foglalkozas kezdete és 5 perccel az ligyeleti beosztas
elétt az intézményben megjelenni.

b) A munkabdl vald tavolmaradast lehetSleg el6z6 napon a tanitasi id6 alatt, de
legkésObb az adott munkanapon 7 6ra 45 percig jelezni kell a vezetd helyettesnek vagy
az iskola vezetdjének. A szakszerli helyettesités feltételeit a szaktanarnak eld kell
segitenie /tanmenet, tankdnyv, oravazlat eljuttatasa/.

C) A nevel6 az iskola vezet6jét6l indokolt esetben engedélyt kérhet a tanora /foglalkozas/
elhagyasara, idopontjanak vagy helyének megvaltoztatdsdra. A tanoérak vagy tanoran
kiviili foglalkozasok cseréjét a vezetd helyettes engedélyezi. Ha a tanorat vagy egyéb
foglalkozast az iskola épiiletén kiviil tartja, a pedagdgus errdl eldzetesen értesiti az
iskolavezetést és a sziilot.

1.2.4. Az iskola tanul6inak intézményben vald benntartozkodéasanak rendje

A tanuloknak tanitasi id6 vagy mas iskolai program megkezdése el6tt 15 perccel kell az
iskoldba érkezni. Az iskolaba érkezés utan engedély nélkiil nem hagyhatjék el az intézmény
teriiletét az iskolai elfoglaltsdguk végéig. A tanuldk nem szervezhetnek foglalkozast, és
hosszabb 1d6n keresztiil nem tartézkodhatnak az iskola teriiletén pedagdgus feliigyelete
nélkdil.

A tanuldk jogait, kotelességeit, valamint iskolai munkarendjének részletes szabalyozasat az
iskolai hazirend tartalmazza. A hazirend betartdsa minden didkra kotelezd, megsértése
fegyelmi feleldsségre-vonassal jar.

1.2.5. Az intézménnyel tanuloi, kdzalkalmazotti és polgari jogviszonyban nem allok
belépésének és benntartézkodasanak rendje

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartdzkoddsa a
kovetkezOk szerint torténhet:
- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil, illetve
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- kiilon engedély és feliigyelet mellett.
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben
- a sziilo, gondviseld a sziiléi értekezletre, fogaddorara, nyilt napra vald érkezéskor,
illetve
- a meghivottak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor,
- az intézményben miikodd szervezetek (sziildi szervezet, iskolaszék stb.) tagjai a
tevékenységiik gyakorlasa érdekében torténd intézményben tartézkodaskor.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartdzkodhat az intézményben:
- a tanulot kisérd személy,
- minden mas szem¢ély.
A kiilon engedélyt az iskola vezetdjétdl vagy a vezetd helyettestdl kell kérni. Csak az altala
adott szobeli engedély, és sziikség szerint egy dolgozd feliigyelete mellett lehet az
intézményben tartozkodni.
Az intézményben portaszolgalat mikddik.
A portaszolgalatra, illetve a kapuiigyeletre vonatkozé leirast a 2. sz. melléklet tartalmazza.

1.3. Az intézmény nyitva tartasanak rendje

a)  Szorgalmi id6ben: tanitasi napokon reggel 7 oratol a tandrak, tanoéran kiviili
foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig, de legkésébb 20 6rdig van
nyitva. A tornatermi részleg legkés6bb 21 oraig miikodhet.

Az intézmény fent szabalyozott idéponttol vald eltéré nyitva tartdsara - eldzetes
kérelem alapjan - az intézmény vezetdje adhat engedélyt. Reggel tanari feliigyelet csak
7.30-t61 biztositunk, addig csak a technikai személyzet van jelen az iskoldban. 7.00 -
7.30-ig a tanulok a sziilék illetve gondviselok feleldsségére tartdozkodnak az
iskolaépiiletben. Ennek tudomasul vételét irasbeli nyilatkozattal igazolja a sziild,
melyet az osztalyfonokok kérnek meg, és tesznek el a tanév végéig, vagy amig a
helyzet kivanja.

b) Tanitasi sziinetekben: az intézmény tigyeleti rend szerint tart nyitva, melyet minden
esetben kifiiggesztlink az értesitd tablara és a bejarati ajtora.

¢)  Munkasziineti napokon: az intézmény zarva tart. A nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre
az intézmény vezetdje ad engedélyt.

1.4. Az intézmény létesitményeinek ¢€s helyiségeinek hasznalati rendje

1.4.1. Az intézmény egészére vonatkozo szabalyok

Az iskola minden dolgozdja ¢és tanuldja felelés a kozosségi tulajdon védelméért, a
felszerelések allaganak megdrzéséért, az iskola rendjének, tisztasdganak megOrzéséért, az
energidval és az oktatashoz sziikséges anyagokkal valo takarékoskodasért, tlizvédelmi és
baleset-megel6zési, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

1.4.2. A kozalkalmazottakra €s a tanuldkra vonatkozé szabalyok
a) Az iskola dolgozoinak joga, hogy valamennyi helyiséget, 1étesitmény rendeltetésének

megfelelden hasznélja.
b) A szaktantermek hasznalatahoz a szaktanar engedélye sziikséges.
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€) A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyelete mellett
hasznalhatjdk. Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében
tartozkodhat az iskolaban.

1.4.3. Berendezésekre, felszerelésekre vonatkozo rendszabalyok

a) Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni
csak az igazgato irasos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
b) A hasznalatba vevo a targyak, eszk6zok épségéért anyagilag felelfs.

1.4.4. A helyiségek biztonsagi rendszabalyai

a) Mind a két épiilet riasztoval védett.

Be- és kikapcsolasat csak az azzal megbizott személyek, egyéni kod alapjan végezhetik.

b) A szertarak zarasarol a hasznald szaktanarok gondoskodnak. Oda tanuld csak nevel6vel
egylitt, vagy nevel6i utasitdsra mehet be. Tanari szamitogépek a nevelbtestiileti
szobakban és az iskolatitkari iroddban vannak. A nap végén az emeleten dolgozd
technikai dolgozo ellendrzi, hogy kikapcsolt allapotban vannak-e a gépek, sziikség
esetén kikapcsolja azokat és zarja a szertarat.

C) A délelétti tanitasok, a délutani foglalkozasok, a terem-beosztasok és az orarend hatarozza
meg az ¢épiiletek hasznalati rendjét. A tanitdsi idon kiviili teremhasznélatnal el6zetes
bejelentés sziikséges az AMK igazgatonak, vagy az iskola igazgatonak.

d)A tantermeket, szaktantermeket egy-egy osztalyfonok a tanév elején atveszi.
Dekoralasarol, a berendezések védelmérdl a felelds neveld gondoskodik. A kozos
technikai eszkdzokeért (tanuloi laptopok, projektorok, stb.) a hasznald szaktanar felel. Az
esetleges meghibasodast jelezni kell az intézményvezetés felé.

e) Az iskola teriiletén, épiileteiben, az éplilet 5 méteres korzetében a dohanyzas szigoruan
tilos. Aki ezt a rendelkezést megszegi, a kovetkezményekért anyagi feleldsségvallalassal
tartozik.

f) Az iskola ¢épiileteinek kulcsairél nyilvantartast kell vezetni, tekintettel a
vagyonvédelemre. Illetéktelenek ezekhez nem juthatnak hozza. A kulcsnyilvantartast az
L.sz.fiiggelék tartalmazza.

1.4.5. Az iskola helyiségeinek bérbeadéasa

a) Az iskola helyiségeit, és l1étesitményeit csak nevelési vagy oktatasi célra lehet térités
nélkiil igénybe venni. Tarsadalmi szervezetek, intézmények, egyéb kozosségek bérleti
szerzOdésben rogzitett feltételek mellett hasznalhatjak az intézmény létesitményeit.

b) Az iskolaépiiletek helyiségei magancélra is bérbe vehetok. A bérbeadasrol az iskola
miikddtetdje dont. A bérlet a tankeriileti vezetd és a bérld kozotti irasos megallapodas
¢és az abban kikotott dij alapjan torténik.

c) A szildk és tanulok igényeinek megfeleléen az iskolaban anyagi ellenszolgaltatas
fejében miukodtetett foglalkozasok (fizetds szakkorok) megtartasara is van mod,
igazgatoi engedéllyel. A foglalkozas vezetdje is a bérletre vonatkozé szabalyok szerint
szervezheti a foglalkozast.

d) A bérleti szerzédésben foglaltakat minden bérld koteles betartani.

e) Az iskolahoz nem tartozd kiilsé igénybevevOk a helyiségek atengedésér6l szo6ld
megallapodds szerinti idében tartozkodhatnak az épiiletben. Az igénybevevoket
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vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak. Kotelesek
betartani az iskola tlizvédelmi és munkavédelmi eldirésait.

1.5. Az iskola tigyeleti rendszabalyai

a)
b)

d)

e)

Tanul6 az iskoldban feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Reggel és a déleldtti tanitas
ideje alatt tanari tigyelet mukodik.

Az ligyeleti beosztast minden tanév els6 napjaig el kell késziteni, ezért az alsos és
felsds munkakozosség-vezetok a felelosek. Tanari ligyeletnek az elsé tanitasi naptol
kezdve miikddni kell. Az ligyeleti teriileteket tigy kell megallapitani, hogy az épiiletek
¢s az udvarok egészét lefedjék.

Az ligyeletre beosztott neveld felel az tigyeleti teriilet rendjének megtartasaért. .Az
tgyeletet ellatd nevelok reggel 7.30-t61 kezdik az tligyeletet, és ligyeletesi feladatukat
az utols6 6ra megkezdéséig latjak el.

Ugyeleti napot vagy teriiletet cserélni csak az iskolavezeték tudtdval és engedélyével
lehet. Hidnyzas esetén az tigyeletes neveldt az adott idoszakban a kovetkezO orara
beosztott helyettesitd tanar latja el. /Pl. 7.30 - 8.00-ig az a pedagogus , aki az els6 orat
helyettesiti./ A helyettesité nevelonek kotelessége meggy6zddni a beosztasa utan arrdl,
hogy el kell-¢ latnia az tigyelet helyettesitését is.

Az tigyeletes nevel6k munk4jat tanulok segithetik.

1.6. A tanitas

a) A tanitas 8 orakor kezdodik, a tanérak 45 percesek, az orakozi sziinetek 10 percesek,

kivéve a 2. 6ra utdni sziinetet, amely 15 perces és a tizorai elfogyasztisara szolgal,
valamint a 6. 6ra utani szlinetet, ami 5 perces.
Csengetési rend:

1.6ra 8.00-8.45
2. 6ra 8.55-9.40
3. 0ra 9.55-10.40
4. 6ra 10.55-11.40
5. 6ra 11.50-12.35
6. 6ra 12.45-13.30
7. 6ra 13.35-14.20

Iskolaotthonos oktatasi forméaban a délutani 45 perces tanorak ebéd utan szervezddnek
és legkésdbb 15 oraig tartanak. A napkdozis és egyéb orak a pedagdgus munkaidejét
tekintve 60 percesek. Az iskolaotthon 16 oraig tart, a gyermekek feliigyeletét 16.30-ig
(sziikség esetén 17.00-ig) biztositja az iskola.

b) Indokolt esetben az igazgatd roviditett orakat és sziineteket rendelhet el. Igazgatdi

dontésre elrendelt szombati tanitdsi napon - a heti pihendidd betartdsa érdekében -
12.30-ig folyhat tanitas.

c) Az iskolai tanitas nélkiili munkanapokon sziikség esetén gondoskodni kell a tanulok

feligyeletérol.

d) Nulladik orat 7.15-t61 igazgatoi engedéllyel és az SZM-mel torténd egyeztetés utan

lehet tartani.

e) Sziinetekben kedvezd iddjaras esetén a tanulok az udvaron, ellenkezd esetben a

folyoson és az auldkban tartozkodhatnak. Becsengetéskor a folyosoén, a tanterem elott
fegyelmezetten sorakozva varjak a tanart.
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f) A tanitasi id6 alatt a tanulok az iskola épiiletét engedély nélkiil nem hagyhatjak el.
Csoportos eltdvozas csak felndtt kiséretében lehetséges, melyet be kell jelenteni a
vezetd helyettesnek, €és el6z6 nap jelezni kell a sziiloknek.

g) Megbetegedés vagy baleset esetén gondoskodni kell elsdsorban az iskolavezetés és az
orvos értesitésérdl, majd a sziild, gondviseld vagy hozzatartozo értesitésérdl. A beteg
gyermek az iskolabdl csak feliigyelet mellett tdvozhat.

h) A tandrakrol tanuld, pedagégus - a tanoéra védelme érdekében - csak rendkiviili
esetben tavozhat. Az Orat semmilyen mas moédon zavarni nem szabad. A
hangosbemonddban 8 ora eldtt, vagy a masodik ora utolsd 5 percében lehet hirdetni,
kivéve a rendkiviili eseményeket.

i) Zeneiskolaban a tanulok orait ugy kell beosztani, hogy azok ne iitk6zzenek a tanuld
altalanos iskola foglalkozasaival.

1.7. Nyelvoktatd német nemzetiségi tagozat

A vélaszthat6 oktatdsi formékrdl /6raszam, kovetelményrendszer, stb./ a sziiloket tajékoztatni
kell. Szoébeli tajékoztatot az iskola igazgatdja, a vezetd helyettes vagy a német
munkak6zdsség vezetdje tartja az iskolaba késziild gyermekek 6sszevont sziildi értekezletén.
A beiratkozas el6tt irasbeli tajékoztatot is el kell juttatni a leendo elsés gyermekek sziileihez.
Ennek alapjan nyilatkozhatnak a sziilok a beiratkozads alkalmaval a nemzetiségi nevelés-
oktatas igénylésérol, illetve a nemzetiségi hovatartozasukrol.

A német nemzetiségi nyelvoktatd tagozatrol a sziilo kérésére a tanuld barmelyik tanitasi év
végén kiléphet. A nagyobb 6raszammal mitkddé nyelvi oktatdsi formara 3 évfolyamig, illetve
betelepiiloként felsdbb évfolyamon akkor térhet 4t a tanuld, ha sikeres kiilonbdzeti vizsgat
tesz a tagozat adott évfolyamara érvényes kovetelmények alapjan. A vizsga idopontjat,
modjat, szabalyait a vizsgak rendjével foglalkozo fejezet tartalmazza.

A valtoztatasi szandékot a sziilonek irdsban, minden év majus 20-aig jelezni kell az iskola
vezetése felé.

A nemzetiségi nyelvoktatasban az a tanul6 részestilhet, akinek a sziildje, gondviseldje
alairasaval ellatott nyilatkozatban kéri a nemzetiségi nevelést-oktatast.

Nemzetiségi osztalyt akkor kell inditani, ha azt ugyanahhoz a kisebbséghez tartozé nyolc
szlild kéri, és az iskolai osztaly a kdzoktatasi torvény rendelkezései szerint megszervezhetd.

1.8. Alapfoku miivészetoktatas

a) A zeneiskolaba az el6z6 tanév végén lehet beiratkozni.

b) A zeneiskolaba felvehetd 1étszam: 60 hangszeres tanuld, és egy zenei el6képzds
csoport.

c) A felvételi szabalyai:

-Eldnyt élveznek a sajat intézménylink tanulodi, majd a ceglédberceli lakhelyl didkok.

- Elonyt élvez az a jelentkezd, aki mar a zeneiskola tanuldja, pl. zenei el6képzdbe jart.

- Azonos esélyekkel rendelkezd tanulok esetén a zenei tehetség dont. Errdl az énektanar

javaslata alapjan a zenei munkakdzdsség hataroz.

d) Téritési dijat a mindenkori jogszabalyok szerint kell fizetni. Ezeken beliil a fenntarto
hataroz a téritési dij és tandij Osszegérdl, a tanulmanyi eredmény ¢€s szocidlis helyzet
alapjan adhat6 kedvezményekrdl és a befizetés modjarol. A kovetkezd tanévi téritési
dij 0sszegérdl minden tanév majus 31-ig értesiteni kell a sziiléket a Ceglédberceli
Hirad6ban, €s az iskola falitijsdgjan. A megallapitott téritési dijakat félévenként a
fenntarto altal meghatarozott idépontig kell befizetni.
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e) A zeneiskolai tanulok hasznalhatjak az iskola hangszereit /klarinét, fuvola, altfurulya,
rézfuvosok/, melynek hasznalataért téritési dij kérhetd /az iskola anyagi helyzetének
fliggvényében/.

f) Zongorat csak az iskola épiiletében, furulyat pedig nem biztositunk gyakorlasra

g) A szilék anyagi felelosséggel tartoznak a hangszerek épségéért. Rongalas, torés,
elvesztés esetén a kart és a javitasi koltséget meg kell tériteni.

h) Feln6ttoktatas a zeneiskolaban

e Az alapfoki mivészetoktatdsi intézmény felndttoktatast szervezhet a nem
tankateles koru tanulok és a 18. életéviiket betdltottek szamara.
e Az iskola igény és férohely esetén korzeten kiviili tanuldkat is felvehet. A
foglalkozasok idOpontjat a tanuldval egyeztetve a szaktanar hatdrozza meg.
e A felndtt oktatasban résztvevokre az alapfokil mivészetoktatdsi intézményekre vonatkozo
szabalyok kotelezd érvényliek.

1.9. A tanulok értékelése, a magasabb évfolyamba Iépés feltételei, az osztalyozo
javitd és egyéb vizsgak lebonyolitasara vonatkoz6 szabalyok

1.9.1. A tanuldk értékelése

A tanul6 teljesitményét év kdzben érdemjeggyel, félévkor és év végén osztalyzattal, vagy az
osztalyoz6 vizsgan, a kiilonbozeti vizsgan és a javitovizsgan nyujtott teljesitményét
osztalyzattal kell értékelni.

Az értékelés szabalyai:

a) Minden tanuld felkésziiltségét, tudasat rendszeresen szamon kell kérni és értékelni. A
szdmonkérés eredménye érdemjegy formdjaban havonta legalabb egyszer keriiljon be
a naploba ¢és az ellendrzébe. Azokon az évfolyamokon, ahol szoveges értékelés van,
félévenként kétszer kell tdjékoztatni a sziiloket a pedagodgiai programban elfogadott
modon.

b) Az érdemjegyeknek, osztalyzatoknak és a szoveges értékelésnek a tanulok tudasat kell
tilkrozni. Tényleges felelet, szamonkérés vagy értékelés kell, hogy megeldzze. A
felszerelés hianyaért, magatartasi problémak miatt nem keriilhet érdemi osztalyzat a
dokumentumokba.

€) A szamonkérés vagy értékelés utan tudatni kell a tanuléval az eredményt, az
érdemjegyet lehetdség szerint azonnal be kell jegyezni a naploba és az ellendrzdbe is.
Az ellenérzében a szaktanar aldirasaval igazolja a jegy valddisagat. Ha a tanulo arra
hivatkozik, hogy nincs az iskolaban az ellendrzdje, ezt a tényt a szaktanar jelzi az
osztalyfdnoknek, aki megteszi a sziikséges 1épéseket.

d) A félévi és az év végi értékeléskor a zard jegynek (szoveges értékelésnek), a félévben
illetve az egész évben végzett munkat kell tiikkroznie, ezért a zaro6 jegy jelentds eltérést
a beirt jegyek atlagatdl nem mutathat.

e) Ha a tanuld az adott szaktargybol bukasra all, a szaktanarnak a félévi vagy év végi
osztalyozé értekezlet eldtt legalabb harom héttel a sziilot, gondvisel6t errdl a tényrol
az ellendrzdbe irt bejegyzéssel értesiteni kell.

f) Ha a tanuld tankotelezettségét a sziilé dontése alapjan magantanuloként teljesiti,
felkészitésérol a sziild gondoskodik. Mas esetekben az iskola gondoskodik a
felkészitésrol.

g) A tanuld az évfolyamot a sziilok irasbeli kérelmére, az osztalyfonok véleményét
kikérve az iskola vezetdje engedélyével megismételheti.
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1.9.2. A tanul6 magasabb évfolyamba Iépésének feltételei

A tanul6 magasabb évfolyamba Iéphet, ha a kerettanterven alapuld helyi tantervben rogzitett,
az adott tantargyra vonatkoz6 minimum kdvetelményeket teljesiti.

1.9.3.0sztalyozovizsga

a)

b)

c)
d)

f)

9)

Osztalyozo vizsgat kell tenni a tanulonak, ha

e az iskolalatogatas aldl felmentést kapott,

a nyelvtanulasi kotelezettségének igy tud eleget tenni,

tanulmanyi idejének megrovidiilését engedélyezték,

mulasztdsa miatt a nevelOtestiilet ezt engedélyezte,

atvételénél az iskola vezetdje eldirja.

Lebonyolitas modja:

e ha a tanuld osztilyozo vizsgdn szerezte valamennyi tantdrgyi osztalyzatat,
magatartasat és szorgalmat nem kell mindsiteni

e az igazgatd az osztilyozd vizsga egyes tantargyai /ének-zene, testnevelés, rajz,
technika/ aldl felmentést adhat

e az osztalyozo vizsga nem ismételhetd meg

e aki az osztalyozovizsgan barmilyen targybol elégtelen osztalyzatot kapott az
évfolyamot ismételni koteles.

Helye: az iskola

Legalabb 1 honappal a vizsga eldtt be kell jelentkezni. Idejét az igazgatd jeloli ki, és
errdl a vizsgazo6 sziileit legalabb két héttel eldbb értesiti.

Az osztalyozd vizsga irasbeli, szobeli és gyakorlati részbdl allhat. Az osztalyozo
vizsga részeit az osztalyozd vizsga el6tt 15 nappal a sziilok szaméra hozzaférhetden
nyilvanossagra kell hozni.

Akinek irasbeli dolgozata elégtelen, azt a kérdéses tantargybol -kiilonds tekintettel a
dolgozataban elkdvetett hibakra- alaposabban kell megvizsgalni a szobeli vizsgan.

Azt a vizsgdzot, aki irasbeli dolgozatat, vagy szobeli vizsgdjat elfogadhatd ok nélkiil
abbahagyta, vagy a vizsgan nem jelent meg, ugy kell tekinteni, mint akinek a vizsgaja
nem sikeriilt. Ha indokoltan szakitotta meg vizsgéjat, a vizsgabizottsag hatdrozza meg,
hogy mikor, és milyen feltételekkel fejezze be azt.

Az osztadlyozd vizsga az iskola szakos neveldibdl alakitott vizsgabizottsag eldtt
torténik, 3 tagjat az igazgatohelyettes jeloli ki.

Az osztalyoz6 vizsga dijtalan.

Az osztalyoz6 vizsga letételéig a tanulo eredeti osztalydba jar.

A tanulot mentesiteni lehet egyes tantargyak tanulédsa alol a 11/94. MKM. R. 23. § /4/
bekezdése alapjan.

Javitovizsga

A tanulo sziil6je a bizonyitvany atvételét kovetd 15 napon beliil kérheti, hogy a
javitovizsgat fiiggetlen vizsgabizottsag elott tehessen a gyermeke.

Ha a tanuld a tanév végén haromnal kevesebb tantdrgybol elégtelen osztalyzatot
kapott, javitovizsgat tehet.

A javitdvizsga idOpontjat az igazgatod hatdrozza meg augusztus 15-e és augusztus 31-e
kozotti idészakon beliil.

A javitovizsga idejérdl szolo értesitést az iskola 15 nappal a vizsga idépontja eldtt
kiildi ki a tanul6 sziileinek.
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e)

f)

9)

h)
i)
)
K)
1)

A tantargy jellegétdl fliggden a vizsga irasbeli, szobeli illetve gyakorlati részbdl allhat.
Akinek irasbeli dolgozata elégtelen, azt a kérdéses tantargybol kiilonds tekintettel a
dolgozataban elkovetett hibakra, alaposabban kell megvizsgalni a szdbeli vizsgan.

Azt a vizsgdzot, aki irasbeli dolgozatat, vagy szdbeli vizsgajat elfogadhatd ok nélkiil
abbahagyta, a vizsgan nem jelent meg tgy kell tekinteni, mint akinek vizsgaja nem
sikeriilt. Ha indokoltan szakitotta meg vizsgdjat, a vizsgabizottsag hatdrozza meg,
hogy mikor és milyen feltételekkel fejezze be azt.

Ha a tanulé a javitdvizsgan nem jelent meg, a tdvolmaradas okat az igazgato
kivizsgalhatja. Indokolt esetben /pl. betegség/ 1j idépontot ir ki, indokolatlan esetben
/pl. feledékenység/ a tanuld évfolyamot ismétel.

Javitovizsga az iskola szakos neveldibdl alakitott vizsgabizottsag elott torténik, 3
tagjat az igazgatohelyettes jeloli ki.

A vizsgabizottsag két szaktanarbol és a kijeldlt elnokbdl all.

A vizsgabizottsag valamely tagja ellen kifogast csak a sziilo - a vizsga megkezdése
el6tt -, irasban emelhet.

A javitovizsga dijtalan, nem ismételhetd meg.

A javitovizsga letételéig a tanul6 eredeti osztalyaba jar.

m) Ha a javitovizsga eredménye elégtelen, az évfolyamot meg kell ismételni.

1.9.5.Kiilonbozeti vizsga

a)

b)

f)
9)
h)

Id6kozben érkezok esetén kiilonbozeti vizsgat kell tenni annak a tanuldnak, akinek
bizonyitvanyabol az évfolyamba sorolds nem donthetd el. Osztalyba soroldsat az
igazgato végzi. Sziikség esetén egyes tantargyakbol kiillonbozeti vizsgara kotelezheti a
tanulot.

Sikertelen kiillonbozeti vizsga esetén, vagy ha a sziil6-, gondviseld a tanul6 osztalyba
sorolasat nem fogadja el, a tanul6 jogviszonya az intézménynél megsziinik.

A mas nem nemzetiségi nevelési-oktatasi intézménybdl atvett tanuloknak német
nemzetiségi nyelvbdl kiilonbozeti vizsgat kell tenni, ha a tanulmanyait a nemzetiségi
tagozaton akarja folytatni.

Kiilonbozeti vizsgat kell tenni annak a tanulonak német nyelvbdl, aki felsébb
évfolyamon alacsonyabb o¢raszamu nyelvoktatd tagozatr6l magasabb Oraszamu
nyelvoktato tagozatra szeretne 4tmenni.

A kiilonbozeti vizsga idépontjat, anyagat, a kovetelményeket, a teljesités modjat a
német munkakdzosség hatdrozza meg.

A kiilonbozeti vizsga idépontjardl 15 nappal a vizsga napja eldtt értesiteni kell a
tanuldt és gondviseldjét.

A vizsgat 3 tagl vizsgabizottsag bonyolitja, melynek tagjait az igazgatd helyettes
jeloli ki.

A kiilonbozeti vizsga dijtalan, nem ismételhetd meg.

Azt a vizsgazoét, aki irasbeli dolgozatat vagy szobeli vizsgajat elfogadaté ok nélkiil
abbahagyta, a vizsgan nem jelent meg, ugy kell tekinteni, mint akinek vizsgdja
sikertelen. Ha indokoltan szakitotta meg a vizsgdjat, a vizsgabizottsdg hatarozza meg,
hogy mikor és milyen feltételekkel fejezze be azt.

Ha a tanul6 a vizsgan nem jelent meg, a tivolmaradas okat az igazgato kivizsgalhatja.
Indokolt esetben 1) id6pontot ir ki, indokolatlan esetben a kiilonbozeti vizsga
sikertelennek tekintendd.
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1.9.6. Az egyes tantargyak vizsgateriiletei

Tantargy/Teriilet Irasbeli | Szébeli | Gyakorlati

Matematika X X

Magyar nyelv és irodalom

Magyar nyelv

Magyar irodalom

Idegen nyelv

Német nemzetiségi nyelv

Német hon- és népismeret

Hon- és népismeret

Kd&rnyezetismeret

Természetismeret

Foldrajz

Biologia

Kémia

Fizika

XXX XX [X[X[|X[X|X[|X[X|X]|X

Torténelem

Informatika

Enek

Testnevelés

Technika

XXX [ XX

Vizualis kultara

XX XXX XXX XXX [X|X[X[X|X[|X[X]|X]|X

MOME X

1.10. A tanulok jutalmazasanak elvei

Az iskola tanul6éi kiemelked0 munkdjukért, versenyeredményeikért, példamutatd
viselkedésiikért, kozosségi tevékenységiikért, szaktanari, osztalyfénoki, igazgatoi dicséretben
részesiilhetnek. A dicséreteket az osztalynaploba, tajékoztatod flizetbe be kell irni. A kKiemelten
J0 eredményt elérd tanuldk e mellett még targyjutalomban is /pl. konyv/ részesithetok.

a) Magatartasi dicséret: /a magatartds jegybe beleszamit/ példamutatd magatartasért,
kozosségi munkaért, tigyeleti, hetesi teendok jo ellatasaért adhato.

b) Szaktandri dicséret: /a szorgalmi jegybe beleszamit / adott tantargybol kiemelkedd
tanulmanyi munkaért, hazi versenyen elért jo eredményért, szorgalmi feladatokért
adhato.

C) A haziversenyen els6 helyezést elért tanulok konyvjutalmat kapnak, melyet a marcius
15-ei tinnepségen vagy a tanévzaron adunk at.

d) Osztalyfénoki dicséret: osztalykozosségért végzett j6 munkaért, iskolai rendezvények
szervezéséért, korzeti versenyen valdo jO szereplésért, iskolai, iskolan kiviili
példamutaté viselkedésért, kiemelked0 szorgalomért, az iskola hirnevének
Oregbitéséért.

e) Igazgatdi dicséret adhato:

e kiemelkedd teljesitményért,

e harom osztalyfonoki utdn automatikusan kell adni, kivéve, ha kozben irdsbeli
figyelmeztetésben részesiilt, vagy a tanuld magatartasa miatt nem allithato
példaképnek,
korzeti versenyen elért 1 - 3. helyezésért,
megyei versenyen, hal — 10. kozotti helyezést ért el.

Nevelotestiileti dicséret:

Harom igazgatoi dicséret utan, kivéve, ha magatartdsdval, szorgalméaval nem
érdemelte ki a tanulo,

ha orszagos versenyen a legjobbak kozott végzett, /1 - 10 helyezés/.

e —he e
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tobb éven at tartd kiemelkedo kozosségi, tanulmanyi, illetve sport tevékenységért.
8. osztaly végén kitlind tanulmanyi eredményért. (A nyolcadik osztalyos tanulok

jutalmazésa a ballagas alkalmaval torténik.)

A neveldtestiileti dicséreteket a bizonyitvanyba és a torzslapra is be kell jegyezni.

9)

"Kivalo tanulo ™ dij

A ballagasi tinnepélyen keriil atadasra, a nyolc év alatt végzett sokrétli, kivalé munka
jutalméul, az arra leginkabb érdemes tanuld kapja. A dij odaitélésének feltételeirdl
részletesen a pedagogiai program rendelkezik.
h) A nemzetiségi német nyelvoktatasban résztvevo tanulok esetében a helyi, kistérségi,
megyei, orszagos versenyeken vald eredményes részvételt (1-10. helyezés) a
Ceglédberceli Német Kisebbségi Onkormanyzat jutalmazza.

A dijatadas formai:

Az a./ - c. / pontban felsoroltak az osztaly kozossége el6tt, mig a d./ - h./ pontban felsoroltak

1.11.

a tanulok nagyobb kozossége (min. 40 %-a) elott.

Fegyelmi intézkedések €s biintetések

1.11.1.Fegyelmezd intézkedések

a)
b)

c)
d)

f)

9)

h)

Szobeli figyelmeztetés: tandrai rend zavarasaért, feladatok el nem végzéséért, vagy
nem megfeleld elvégzéséért, a hazirend kisebb megszegéséért.

Irasbeli magatartasi figyelmeztetés: /magatartasi jegybe beszamit/ tanéran ismétlddé
rendzavarasért, hazirend megsértéséért, a napkozis munka zavarasaért.

Irdsbeli szaktandri figyelmeztetés: /szorgalom jegybe beszamit/ feladatok

sorozatos elhanyagolaséaért, felszerelések tobbszori el nem hozatalaért.

Osztalyfonoki irasbeli figyelmeztetés: hazirend tobbszori, enyhébb vagy egyszeri
sulyosabb  megsértéséért. Sorozatos irasbeli, magatartasi vagy szaktanari
figyelmeztetés kovetkezményeként legalabb 3  kiilonbozd beirasndl, csunya
kifejezések haszndlata miatt, durva viselkedéseért.

Osztalyfondki irasbeli intés: magatartasi problémak ismétlodéséért, fegyelemsértd,
durva viselkedésért, tanulmanyi munka sorozatos elhanyagolaséaért.

Osztalyfondki irasbeli megrovds: egyszeri sulyos vétségért, vagy ha a magatartasi,
fegyelmezettségi problémak nem sziinnek, kovetkezd fokozatként adhato.

Igazgatoi irdasbeli figyelmeztetés: az osztalyfonok javaslata alapjan, ha az
osztalyfonoki fegyelmezd intézkedések nem vezettek eredményre, vagy magatartasi
normdk nagyon durva megszegéséért.

Igazgatoi irasbeli intés: kovetkezd fokozatként, vagy az iskolai kozosség és a
tarsadalmi egyiittélés szabdlyainak sulyos, de fegyelmi eljarast nem igényld
megsértéséert.

Igazgatoi irasbeli megrovds: sulyos fegyelmi vétségért, vagy ha a magatartasi,
fegyelmezettségi problémak nem sziinnek, kdvetkezd fokozatként adhato.

A fegyelmezo intézkedéseket a tajékoztatd flizetbe és a naploba be kell irni, a sziilovel tudatni
¢és lattamoztatni kell. A magatartas értékelésénél figyelembe kell venni. A tantargyi osztalyzat
fegyelmezési eszk6z nem lehet.

1.11.2.A tanuléi fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras szabalyai

Ha a tanul¢6 kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, a Nkt. 58.§ alapjan fegyelmi eljaras
soran, irasbeli hatarozat alapjan fegyelmi biintetésben részesithetd.
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A tanuloi fegyelmi eljaras meginditasat megel6zo intézkedés a neveldtestiileti meghallgatas.
Az egyeztetd eljards lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a kiskort sérelmet
elszenvedd fél sziilje, gondviseldje, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulod
(kiskoru gyermek esetén a sziilé vagy gondviseld) egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasat
megeldzdéen a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld (kiskoru esetén sziildje vagy
gondviseldje) figyelmét irasban fel kell hivni az egyeztetd eljards igénybevételének
lehetdségére. A tanuld vagy sziilo az értesités kézhezvételétdl szamitott 5 tanitasi napon beliil
irasban jelzi, ha kéri az egyezteto eljaras lefolytatasat.

Az értekezleten az érintett tanuldokon ¢€s sziileiken kiviil a diakdnkormanyzat osztalyban
megvalasztott képviseldi is megjelennek. Az egyeztetd eljards sordn minden résztvevod
elmondhatja a problémaval kapcsolatos véleményét, tapasztalatait. A konzultacid kozos
megoldasok keresésével és cselekvési terv dsszedllitasaval zarul.

Ha a tanul6 vagy gondviseldje nem kéri az egyezteto eljaras lefolytatasat, vagy ha a bejelentés
iskoldba torténd megérkezésétdl szamitott 15 napon beliil az egyeztet eljards nem vezet
eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

1.11.3. A tanuldval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras szabalyai

Ha a tanul6 a kotelességszegésétol szamitott harom honapon beliil fegyelmi eljaras indithato,
és a vétkes és sulyos kotelességszegés beigazoloddsa utan irdsbeli hatdrozattal fegyelmi
biintetés szabhato ki. A fegyelmi eljaras lefolytatasa kotelezo, ha a tanuld6 maga ellen kéri.
Kiskoru tanul6 esetén e jogot a sziilé gyakorolja.
A fegyelmi eljaras meginditasar6l- az indok megjelolésével- a tanulot és a sziilét értesiteni
kell.
Az eljaras soran a tanulonak joga van arra, hogy meghallgassak, védekezhessen. Az iskolai
didkonkormanyzat véleményét az eljaras soran be kell szerezni. Kiskoru tanul6 esetén a sziil6t
minden esetben be kell vonni. A tanulot €s a sziilot meghatalmazott is képviselheti.
Fegyelmi biintetés lehet:

® megrovas
szigorli megrovas
kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetéleg megvonasa
athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoléaba,
eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol
kizaras az iskolabol
Utols6 két fegyelmi biintetés csak rendkiviili, vagy ismétlddd fegyelmi vétség esetén
alkalmazhat6. Ekkor a sziil6 koteles 0y iskolat keresni a tanulonak. Ha ez 15 napon beliil nem
valosul meg, az iskola jelzésére a kormanyhivatal 7 napon beliil koteles masik iskolat kijeldlni
a tanulonak.
,Athelyezés masik iskolaba” fegyelmi biintetés csak akkor alkalmazhato, ha errdl a két iskola
igazgatoja megallapodott.
A  kedvezmények megvonasa biintetés szocidlis juttatasokra, kedvezményekre nem
alkalmazhato.
A fegyelmi biintetést a nevelGtestiilet hozza, figyelembe véve a tanuld életkorat, értelmi
fejlettségét, az elkdvetés sulyat. Az eljaras soran az iskolai DOK véleményét figyelembe kell
venni.
Egy vétségért csak egy biintetés adhato.
Fegyelmi biintetést végrehajtani csak jogerds hatarozat utan szabad.
Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés ota 3 honap mar eltelt.
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1.12. Fegyelmi eljaras meginditasaval jaro tanuldi jogsértések

a) Valamely masik diak sérthetetlenséghez vald joganak megsértése: pl. lelki agresszio,
bantalmazas, testi erdszak.
b) Pedagogus sérelmére elkOvetett, emberi méltosagot sértd cselekmények: pl.
becsiiletsértés, bantalmazas.
€) A tulajdonhoz és birtoklashoz valod jog megsértése pl.: eltulajdonitas, lopas.
d) Iskola vagyonaban tortént szandékos karokozas: pl.: rongalas
e) Iskolaban elkOvetett torvénysértés. Pl. szabalysértések: veszélyes eszkoz
birtokldsa, szandékos sériilés okozédsa, hamis bombariadd bejelentése, stb.
Bincselekmények: pl. lopas, gardzdalkodas, visszaélés kabitdszerrel, karos
szenvedélykeltés, stb.
f) A tanuld
— torvényben és hazirendben megfogalmazott
= kotelességeit nem teljesiti,
= szabdlyokat sorozatosan ¢és rendszeresen megszegi,
» fegyelmezo intézkedéseket figyelmen kiviil hagyja,
— egyiittmiikodésre készséget nem mutat
— rossz példaval jar elol, tarsaira rossz hatdssal van,
— kozOsségrombold magatartast tantsit.

1.13. Karokozas

a) Az iskolanak okozott kart ki kell vizsgalni. Kiilonbséget kell tenni a gondatlan, és a
szandékos karokozas kozott.

b) A torvényben eldirt Gsszeghatarokig a sziild koteles a gyermeke altal okozott kart
megtériteni az iskolanak. Ez a minimalbér mindenkori egyhavi 6sszegének: gondatlan
karokozas esetén Otven szazalékat, szandékos karokozas esetén OtszOrosét nem
haladhatja meg.

1.14. A tanul6 tdvolmaradasanak, mulasztdsanak igazoldsa

A tanulo eldzetes engedély nélkiill csak indokolt esetben maradhat tdvol az iskolai
foglalkozasokrol (pl. betegség, iskolai kikiildetés, stb.).
A kotelezd foglalkozasokrol valod tdvolmaradast a megérkezéstdl szamitott 2 napon beliil
igazolni kell.
Igazoltnak kell tekinteni a mulasztast, ha
a tanulo eldzetesen engedélyt kapott a tdvozasra
beteg volt és ezt orvos igazolta
iskolai megbizatas miatt hidnyzott
hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt maradt tavol

e cldre nem lathatd események miatt hidnyzott (pl. halaleset, iddjaras, baleset)
A sziild legfeljebb harom alkalommal, 6sszesen harom napot igazolhat, csaladi okokbol. A
szaktanar a sajat tandrajarol, az osztalyfonok egy tanitasi naprol, az igazgato két alkalommal 5
naprol engedheti el egy tanévben a tanulot a sziilovel tortént egyeztetés utan.

Igazolatlan a mulasztés, ha a tanul6 nem igazolja a fentiek szerint.
Az a tanul9, akinek egy tanévben az igazolt és igazolatlan hidnyzasai egyiittesen meghaladjak
a 250 orat, vagy egy-egy szaktargybdl a megtartott orak 30 %-at, vagy alapfoku
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miivészetoktatasi intézményben a tanitasi 6rak egyharmadat, és emiatt a tanulo teljesitménye
tanév kozben nem volt érdemjeggyel értékelhetd, év végén nem mindsithetd. Tovabbhaladasa
csak akkor lehetséges, ha a nevel6testiilet osztalyozovizsga letételét engedélyezte, és a tanulo
azt sikeresen teljesitette. A nevelGtestiilet az osztalyozovizsga letételét akkor tagadhatja meg,
ha a tanul6 igazolatlan mulasztasainak szama meghaladja a 20 tanorai foglalkozast, és a
szlldt, jegyzOt a torvényben eldirtaknak megfelelden az intézmény értesitette. Ha a tanuld év
végén nem mindsithetd, tanulmanyait évfolyamismétléssel folytathatja. Ha a tanulo
mulasztasai mar félévkor meghaladjak az eldirt mértéket, és emiatt félévkor nem mindsithetd,
félévkor osztalyozo vizsgat kell tennie.

A mulasztasok igazoldsdra jogosultak teenddi

a) Osztalyfonok:

Figyelemmel kiséri az osztalyaban tanulok hidnyzasait és havonta 0sszesiti a naploban.
Ha a tanul6 elézetes engedély nélkiil maradt tavol a kotelezd foglalkozasokrol, €s a
hianyzas okardl két nap mulva sem érkezett jelzés, felveszi a kapcsolatot a sziildvel,
gondviseldvel vagy az iskolaorvossal és kideriti a hianyzas okat.

Igazolatlan hidnyzas esetén értesiti az igazgatot, aki egy igazolatlan Ora utdn irdsban
figyelmezteti a sziilét majd ismételt vagy folyamatos igazolatlan mulasztas esetén ujabb
irasbeli értesitést kiild a gondviseldnek és a gyermekjoléti szolgdlatnak.

Figyelemmel kiséri a szaktargyi hianyzasokat, és ha azok kozelitik a 30 %-os értéket, a
kovetkezményekre irasban figyelmezteti a sziil6t.

b) Szaktandr: A tandrai hianyzast bevezeti a naploba.

C) Zenepedagogus:

Igazolatlan hidnyzéas esetén értesiti az igazgatot, aki egy igazolatlan 6ra utdn irasban
figyelmezteti a sziil6t majd ismételt vagy folyamatos igazolatlan mulasztas esetén ujabb
irasbeli értesitést kiild a gondviseldnek €s a gyermekjoléti szolgalatnak.

Figyelemmel kiséri a hidnyzasokat, és ha azok kozelitik a foglalkozasok egyharmadat, a
kovetkezményekre irasban figyelmezteti a sziilot.

d) Igazgato:

— 1 6ra igazolatlan mulasztas esetén hivatalos levélben értesiti a sziilot

— 10 ¢6ra igazolatlan mulasztads esetén irasban értesiti a teriiletileg illetékes jarasi
hivatalt és a sziil6t a varhato kovetkezményekrol

— 50 6ra igazolatlan mulasztas elérésekor ujbol értesiti a a jarasi hivatalt.

e) Sziilé: Ha a tanuld eldzetes engedély nélkiil kettdnél tobb napot mulaszt, bejelenti az
iskoldnak a hianyzas okat és varhatd idotartamat. Ha el akarja kérni a gyermekét, irdsban
vagy szoban jelzi az osztalyfdnoknek vagy a vezetOnek.

Zeneiskolai 6rarol torténd hianyzas esetén telefonon jelzi a tdvolmaradast, lehetéleg még a
szoban forgd ora eldtt.

2. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az iskolan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo
vezetok, illetve vezetokhoz tartozo beosztottak.
a) Az intézmény vezetdje
Az iskolat az iskola igazgatdja irdnyitja.
Vezetdi tevékenységét a vezetd helyettes kozremiikodésével latja el. Az igazgatd
részletes feladatait a munkaltatd altal kiadott munkakori leirds hatdrozza meg. Ellatja
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b)

tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt - és at nem ruhézott -
feladatokat.
A vezetd-helyettes
Az iskola vezetdje és a vezetd-helyettes intézkedéseiket Osszehangoljak, egymadst
rendszeresen tdjékoztatjdk. A helyettes részletes feladatait a munkakori leirds
tartalmazza.
Az igazgat6 ¢és a helyettes munkdjat az iskolavezetdség segiti.
Az iskolavezetioség
A vezet6 dontés- elokészitd, véleményezo, javaslattévo testiilete.
Tagjai az igazgaton és a helyettesen kiviil:

e alsos, felsds, német és zenei munkakozosség vezetok

e szakszervezeti képviseld

o Kozalkalmazotti Tanacs képviseldje

e A didkdnkormanyzatot (tovdbbiakban DOK) segité neveld

e Amennyiben a napirendi pontok indokoljdk, az egyéb, érintett teriiletek

képviseldi is részt vesznek a megbeszélésen.

Az iskolavezet6ség megbeszéléseit havonta egyszer tartja, a munkatervben
meghatarozott idépontban.
Az egyes vezetOk ¢€s vezetdi szintek kozotti feladatmegosztast az I.szdmu melléklet
tartalmazza.
Az intézményvezetOség tagjai ellendrzést segitdé feladatokat is ellatnak, melynek
modjat az SZMSZ 5. szamu mellékletként csatolt belsd ellendrzési szabalyzat
tartalmazza.

3. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje, formaja, a vezetok kozotti feladatmegosztas, a szervezeti
egyseégek kozotti kapcsolattartas rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 4. pont 4.§ e) alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdban szabalyozni koteles a vezetdk és a szervezeti
egységek kozotti kapesolattartas rendjét, forméjat, a vezetok kozotti feladatmegosztas rendjét,
a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendjét.

3.1.Az intézmény szervezeti egységei:

a)

b)
c)
d)
e)

Also tagozat: vezetdje az alsos munkakdzosség vezetd

e Pet6fi utcai egység

e Pesti Uti egység

Felso tagozat: vezetdje a felsds munkakozosség vezetdje

Napkozis csoportok: vezetdjiik az igazgatohelyettes

Zeneiskolai tagozat: vezetdje a zenei munkakdzosség vezetd

Német nemzetiségi tagozat: vezetdje a német munkakdzosseég vezetd

3.2. A kapcsolattartas a vezetdk €s a szervezeti egységek kozott

a)
b)

Az iskola vezetdje és a vezet6-helyettes egymassal napi kapcsolatot tart.

Az iskolai vezetdség tagjai a rendszeres iskolavezetdségi értekezleteken konzultalnak,
melyre minden hoénap elsd hetében, a munkatervben rogzitett napon keriil sor. Az
iskolavezetség tagjai az értekezletre Osszegylijtik a hozzajuk tartozéd dolgozok
aktualis kérdéseit, problémait.
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C) A vezet6ségi iilések utan a munkakézosség vezeték tajékoztatjak a
munkako6zdsségiikbe tartozokat személyesen, irdsban vagy elektronikus uton az
igazgatdi vagy vezetdségi dontésekrol, feladatokrol, értékelésekrol.

d) A napkdzis neveldk a csoportjuknak megfeleld munkakozosségi értekezleten vesznek
részt.

e) Az iskolavezetdségi értekezletek kivalthatok egy k6zos neveldtestiileti értekezlettel, ha
a helyzet ugy kivanja.

f) A vezetdi utasitasok, kérések, tajékoztatasok irdsos formaban is a pedagdgusok elé
keriilnek. Ezek tudomasulvételét a szaktanarok és osztalyfonokok alairasukkal
igazoljak.

3.3. A telephellyel torténd kapcsolattartas rendje
A kapcsolattartas rendjével szemben tamasztott kdvetelmények:

a) Az intézménynek a telephellyel napi kapcsolatot kell tartania

b) A telephelyen dolgozdkat minden olyan eseményrdl értesiteni kell, ami a tanuldkat, az
ott dolgozokat vagy a kollektiva egészét érinti.

C) A dontés elokészitésbol az ott dolgozo szakalkalmazottakat nem lehet kihagyni.

d) Az intézményvezet6 és a vezetd helyettes a kapcsolattartasnal koteles figyelembe
venni azt, hogy az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a
telephelyen dolgozdkat hatranyos megkiilonboztetés nem érheti.

e) A telephelyen dolgozok kotelesek az iskola intézményegység vezet6jét meghivoval
értesiteni a telephelyen megtartand6 értekezletekrdl, tilésekrol.
f) A kapcsolattartas formai:
o személyes megbeszélés, tajekoztatas,
telefonos egyeztetés, jelzés,
irasos tajékoztatas,
értekezlet, tilés,
hirdetések, tizenetek kifliggesztése,
a telephely latogatasa, ellendrzése stb.

4. A kiadmanyozas és képviselet szabalyai

A szakmai munkaval kapcsolatos, fenntart6 altal engedélyezett szamlakat, a hataskorébe
tartoz6 munkatigyi iratokat az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén a helyettese jogosult
alairni. A szamlak hatoldalan a felhasznalo alairasaval igazolja az atvételt.

Az intézmény képviseletét a KK igazgatoja, illetve a Ceglédi Tankeriilet igazgatoja latja el.
Az intézményvezetd abban az esetben képviselheti az intézményt, ha arra meghatalmazast
vagy megbizast kap.

5. Az intézményvezeté vagy intézményvezeto-helyettes

akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 4. 4§ f) pontja alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles az intézményegység vezetd vagy
vezetO-helyettes akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendjére vonatkozod rendelkezéseket.
Az iskola vezetdje az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a vezetdi, vezetd-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy
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az iskola vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az vezetd-
helyettesnek kell ellatnia;

a vezetd ¢és a vezetd helyettes a szilikséges, feladatkorébe tartozd teendoket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni,
az vezetd helyettesi feladatokat az aldbb szerepld tablazatban megjeldlt személynek kell
ellatnia.

a helyettesités rendje értelemszertien az Osszes, a tablazatban el6zé helyen szerepld
helyettes tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén 1ép életbe.

A vezet0, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes mikddés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az iskola intézményegység vezetdje, vezeto-
helyettese helyett,

a helyettes csak olyan itigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd ellatdsdra a munkakori
leirasaban felhatalmazast kapott,

a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6 szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes akadalyoztatasa esetén
a helyettesités rendje

A vezetd megnevezése, akit A helyettesité megnevezése
helyettesiteni kell
Iskola vezetdje Vezetd-helyettes
Vezet6-helyettes Fels6s munkak6zosség-vezetd
Fels6s munkak6zosség vezetod Als6s munkakozosség vezetd
Alsos munkakdzosség vezetd Német munkakozdsség vezetd
Német munkakzosség vezetd Zenei munkakozosség vezetod

6. Az iskola kozosségei és a miikodésiikre vonatkozo altalanos
szabalyok

6.1 A nevelOtestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési-oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozd ¢€s hatarozathozd szerve. A nevelOtestiilet javaslatat,
dontését altalaban a munkakozosségek allasfoglalasa alapjan alakitja ki.

Nevelési-oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény mitkddésével kapcsolatos
tigyekben, valamint a Nktv-ben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyébként pedig véleményezd €s javaslattévo jogkorrel rendelkezik.
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6.1.1. Ertekezletek
A nevel6testiilet a tanév folyaman rendes €s rendkiviili értekezleteket tart.
A nevelGtestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és
idoponttal az iskola intézményegység vezetdje hivja Ossze.
Az értekezleteken jegyzokonyvet kell vezetni.
a) Alakulo értekezlet
A nyari szabadsag lejarta utdn az els6 munkanapon az iskolavezetés altal 6sszehivott értekezlet.
Az elso tanitasi napig a munkarend, a teendok megbeszélésére szolgal.
b) Tanévnyito értekezlet
Az elso tanitasi napot megel6zo héten az iskola vezetdje altal kijeldlt napon tanévnyitd
értekezletet kell tartani. Ezen a vezetd ismerteti az 0j tanév fobb feladatait, és a
neveldtestiilet elé terjeszti a munkatervre vonatkozo javaslatat. A tanévnyit6 értekezlet dont
az éves munkaterv elfogadasarol.
C) Félévzaro értekezlet
A miniszteri rendelet altal meghatarozott idointervallumban kell megtartani. Ezen az iskola
intézményegység vezetdje vagy helyettese elemzi az elsd félév munkdjat, és tajékoztatast
nyujt a kovetkez6 félév feladatairol.
d) Tanévzaro értekezlet
Ezen az iskola intézményvezetdje vagy a vezetd-helyettes elemzi, értékeli a tanév neveld-
oktatdo munkajat, a munkatervi feladatok végrehajtasat, kijeloli a nyari feladatokat,
megkezdi a kovetkezd tanév elokészitését.
e) Nevelési értekezlet
Az éves munkatervben meghatarozott nevel6testiileti idopontokban nevelési értekezleteket
kell tartani. Targya barmely nevelési kérdés lehet, amelyet a neveldtestiilet hataroz meg. A
nevelési értekezlet témajatol fliggden, a nevelOtestiilet hatarozatot, allasfoglalast hozhat.
f)  Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet
Az iskola igazgatoja rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom
nappal kordbban torténd kihirdetésével intézkedik.
A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 0sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairdsa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.
Az értekezletet tanitasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze
kell hivni.
Neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasat a sziild1 munkak6zosség, a didkonkormanyzat is
kezdeményezheti. A kezdeményezés elfogadasarol a neveldtestiilet dont.

6.2 Szakmai munkak6zosségek

A neveld-oktatd munka ¢€s a tanarok pedagogiai tevékenységének javitdsa, a moddszertani
kultura fejlesztése, az egységes kovetelményrendszer kialakitdsa és a szakmai Onképzés
eldsegitése érdekében az iskoldban a kovetkez6 munkakdzosségek miitkodnek:

e Als6s munkakozosség
Felsd tagozatos munkakdzosség
Német munkakozdsség
Zenei munkakozosség
A munkakozosségek részletes feladatait az iskola munkaterve tartalmazza. Részt vallalnak a
pedagdgusok onképzésében, 1j oktatdsi modszerek vagy eszk6zok bevezetésében, tanulmanyi
versenyek, osztalyozo és egyéb vizsgak lebonyolitasdban, évkozi €s tanév végi beszamolok
készitésében vagy mas aktudlis feladatok k6zos megoldasaban.
A szakmai munkak6zosségek munkajat a munkakozosség vezetdk iranyitjak.
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A munkakozdsség vezetOket tanévenként az igazgatd bizza meg a munkakozosség
miikddésében érintett nevelok véleményének figyelembe vételével.
A munkak6zdsség-vezeto feladatai:
o clkésziti a munkak6zosség éves munkatervét,
e aktivan részt vesz az iskolavezetdségi értekezleteken, képviseli csoportjat az
iskolavezetdségben.
e Dbiztositja a megfeleld informacidaramlast a vezetdség és a munkakozosségi tagok
kozott,
o clokésziti, vezeti a munkakodzosségi foglalkozasokat,
e segiti a palyakezddket,
e Orat latogat ¢€s értékel a munkako6zosség pedagdgusainal,
e szamon tartja és értékeli a nevelok munkajat, eredményeit,
e az adott teriilet tanmeneteit Gsszegytijti, ellendrzi és jovahagyasra eldterjeszti az
igazgatonak,
o félévkor és év végén beszamol a kozosség munkajarol
A munkakozosségek a nevel6testiileti értekezleteken, a félévi és év végi osztalyozd
értekezleteken bonyolitjdk az informdacidcserét, beszdmolnak egymasnak munkajukrol,
eredményeikrol, egyeztetik allaspontjaikat az iskola egészére vonatkozo kérdésekben.

6.3. Tarsadalmi szervezetek

6.3.1 Szakszervezeti Bizottsag
A folyamatos kapcsolattartas és tajékoztatds a szakszervezeti vezetd és az igazgato feladata.
6.3.2 Kozalkalmazotti Tanacs

A Kozalkalmazotti Tanacs és az igazgatd kapcsolatat a kozalkalmazotti szabalyzat rogziti.
Elkészitéséért €s folyamatos karbantartasaért a KT vezetdje és az igazgato felelos.

6.4. Diakdnkormanyzat /DOK/

A tanulok, a tanulokozosségek ¢és a didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére
diakonkormanyzatot hozhatnak létre.

A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.

A diakonkormanyzat miikodéséhez a kdzosen kivalasztott tantermet hasznalhatja, ha a tanitasi
ordkat nem zavarja. Szaktantermek esetében / pl. szamitastechnika, kdnyvtar, tornaterem/
kérni kell egy szakos tanar feliigyeletét.

veheti az iskola berendezéseit, gondoskodva a takarékos hasznalatrol.

A didkdnkorméanyzat munkéjat egy megbizott pedagdgus segiti.

A didkonkormanyzat 6ndllé munkaterv alapjan miikodik, mellyel az iskola neveldtestiilete is
egyetért. Bevételeikkel 6nalloan gazdalkodnak, gazdilkodasukat a DOK segité pedagdgus
segiti, ellendrzi, és a gazdalkodasrol rendszeresen tajékoztatja az iskolavezetést.

6.4.1 A vezetdk és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolattartas rendje és formaja.
Nevel6testiileti  iiléseken, a vezetdségi Osszejoveteleken a DOK véleményét a
diakdnkormanyzati képviselé vagy a DOK segité tanar képviseli, ha a téma a tanulok
nagyobb kozdsségét érinti.
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A tanulok nagyobb kozosségének szamit a tanulok 40 %-at meghalado6 csoportja.

6.4.2. A tanulok szervezett vélemény nyilvanitasanak rendje, formaja
A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak ¢és tajékoztatasanak foruma a diakkézgyiilés.
Idépontjat a tanév és a DOK munkarendje tartalmazza. Az iskola életével kapcsolatos
kérdéseket a DOK a segitdé tanar kozremiikddésével irasban is eljuttatja az iskola
igazgatojahoz.
Rendkiviili didkkozgyiilést a DOK vezetdje a javasolt napirend megjelolésével a segitStanar
utjan kezdeményezi az iskolavezeténél. A vezetd a kezdeményezéstdl szamitott 15 napon
beliil intézkedik a rendkiviili didkgytilés 0sszehivasarol, a napirend kozzétételével. Ha az
intézményegység vezetd a rendkiviili didkkoézgytilés 6sszehivasat nem tartja sziikségesnek,
gondoskodik a kezdeményezést kivaltd kérdés mas uton valé megnyugtatd rendezésérol.
A tdrvényben eldirt esetekben a DOK gyakorolja vélemény-nyilvanitasi jogat. Ilyen
esetekben az igazgatdo a DOK segité tanar segitségével dsszehivja a diakképviseloket és
tajékoztatja a gytilést, valaszol a felmertiild kérdésekre.
Az iskola barmely tanuldja, csoportja, kozossége vagy szervezete véleményt nyilvanithat a
kulturalt érintkezés szabdlyait betartva a didkmozgalmat segitd nevelénél, az iskola
pedagogusainal és az iskola vezetdségénél, lehetdleg a fenti sorrendet betartva.

6.4.3 DOK jogai
A didkdnkormanyzat a nevel6testiilet véleményének kikérésével dont

a) sajat miikodésérdl,

b) a didkdonkorményzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,

¢) hataskorei gyakorlasarol,

d) egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

e) az iskolai, kollégiumi didkonkormdnyzat tdjékoztatdsi rendszerének létrehozasarol és
mukodtetésérol, valamint

f) amennyiben az intézményben miikddik, a nevelési-oktatasi intézményen beliil miikodo
tajékoztatasi rendszer szerkesztOsége tanuloi vezetdjének, felelds szerkesztdjének,
munkatarsainak megbizasarol.
A didkdnkormanyzat SZMSZ-ét a valasztdé tanulokozosség fogadja el, és a neveldtestiilet
hagyja jova. Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhatdé meg, ha az jogszabalysértd vagy
ellentétes az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ jovahagyasardl a
nevelbtestiiletnek a jovahagyasra torténd beterjesztést kovetdé harminc napon beliil
nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t vagy annak modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a
neveldtestiilet harminc napon beliil nem nyilatkozik.
A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Az iskolai didkonkorményzat véleményét — az Nktv 48. § (4) bekezdésben meghatarozottakon
tal —

a) a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

b) a tanuldk helyzetét elemzd, értékeld beszdmolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

¢) a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

d) az iskolai sportkdr miikodési rendjének megallapitasdhoz,

e) az egy¢éb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

/) a konyvtér, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasdhoz,

g) az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott iigyekben
ki kell kérni.
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6.4.4. A tanulok rendszeres tajékoztatasanak rendje és formaja

A tanulok rendszeres tajékoztatdsat az iskolai hirdetdtabla szolgalja, melyre ki kell tenni
minden olyan nevel6testiileti vagy vezetéi dontést, mely érinti a tanuldk nagyobb
kozosségét. A tajékoztatas eszkdze még az iskolaradio, melyet a DOK miikddtethet a
neveldtestiilettel egyetértésben.

Az iigy természetétdl fiiggden a DOK segitd tanar dsszehivhatja az osztalyokban miikodé
DOK vezetéket tajékoztatas céljabol.

A tanulok az Oket érinté kérdésben - a kijelolt idopontban - az iskola titkardhoz
fordulhatnak.

6.5. Az Iskolai Sportkor (ISK)
Az intézményben ISK miikodik, melynek minden tanuld6 a tagja. A mindennapos
testedzésre a tanuloknak lehetdségiik van a déleldtti testnevelés oOrdkon, a délutani
tomegsport és egyéb sportszakkori foglalkozasokon.
Az iskolai sportkori foglalkozasok szervezhetdk a kdzségben miikodd sportegyesiiletek
bevonasaval, megallapodas alapjan.
Az egyes sportszakkorok iddpontjat minden évben kifliggesztjiik a tornaterem ajtajara.
Az ISK vezetdjével illetve az egyes sportszakkorok vezetdivel az iskola vezetdje tartja a
kapcsolatot.

7. A pedagogiai munka belsé ellenorzési rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 4. fejezet 4.§ b) pontja
szerint a Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a pedagogiai munka
belsé ellendrzési rendjét.

7.1. A pedagdgiai munka belso ellendrzésének fogalma, célja

A pedagogiai munka belsd ellendrzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére Kiterjed.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen el6forduld hibak mielébbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrdl a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

7.2. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésével szemben tdmasztott

kovetelmények

a) fogja at a pedagogiai munka egészét,

b) segitse el valamennyi pedagdgiai munka emelked6 szinvonall ellatasat,

c) a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagogus altal elért
eredményeket, 6szt6n6zzo6n a minél jobb eredmény elérésére,

d) tamogassa az egyes pedagdgiai munkak legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanuldbarat
ellatasat,

e) a sziildi kozosség, és a tanuldo kozosség (diakonkormanyzat) észrevételei kapcsan
elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatas valamennyi szerepldjének megfeleld
pedagdgiai modszer megtalalasat,

f) biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

g) tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

29



h) hatékonyan miik6djon megel6z6 szerepe.

7.3. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére jogosultak
A pedagogiai munka belsé ellendrzésére elsGsorban, altalanos jogkdrben jogosult:
a) az iskola vezetdje,
b) a vezetd helyettes,
f) a munkakdzosség vezetok
A pedagogiai munka belsé ellendrzésébe bevonhatoak a szakmai munkak6zosségek.
A szakmai kozosségek a pedagdgiai munkdt csak az érintett szakmai vonalon jogosultak
ellendrizni.
A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére - tetszéleges témaban, teriiletre vonatkozodan- az
intézmény valamennyi pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.

7.4. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének formai
A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének formai kiilondsen a kdvetkezdk lehetnek:
a) szobeli beszamoltatas,
b) irasbeli beszamoltatas,
c) értekezlet,
d) oralatogatas,
e) felvételikkel, tovabbtanulassal kapcsolatos mutatok elemzése,
f) kompetencia felmérések eredményei és azok elemzése,
g) helyi mérések eredményei,
h) specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
Az iskola vezetdje és vezetd helyettese a pedagodgiai munka belsd ellendrzése céljabol
félévenként ellendrzési tervet készit.

8. A pedagogusok nevelo-oktato munkaval kapcsolatos teendokre
valo Kkijelolésének, megbizasanak elvei
A megbizas teriiletei:
e osztalytanitoi
e osztalyfonoki
e napkozis csoportvezetdi
e munkakozdsség vezetdi
e szakkorvezetoi
e sportkor vezetdi
e konyvtarosi
e tankonyv feleldsi
e DOK- segitétandri
e gyermek és ifjusagveédelmi feleldsi
e cgyeb aktualis feladatok
Az egyes feladatokra kijelolt vagy megbizott dolgozok munkdjukat a munkakori leirasban
meghatdrozottak alapjan, a bels6 szabalyzatok vagy a torvényi eldirdsok szerint végzik.
A megbizast az iskola vezetdje adja az érintett teriilet munkakdzosség vezetdje vagy az
iskolavezetdségi tagok véleményének meghallgatasa utan, a kdvetkezé szempontok alapjan: a
megbizott szakmai ratermettsége, esetleg specidlis képessége, érdeklddése, terhelhetdsége,
csaladi allapota, az addig vallalt feladatok figyelembe vétele, a feladatok aranyos elosztasa a
nevel6testiilet tagjai kozott, mennyiség, mindség valamint az elvégzett munka anyagi
elismerésének fiiggvényében.
A kijeldlés torténhet irdsban vagy szoban, a dolgozdval tortént egyeztetés utan.
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A megbizds megsziintethetd vagy atruhazhatdo eredménytelenség, Osszeférhetetlenség,
aranytalan feladatmegoszlas, egészségiigyi vagy egyéb ok miatt.

9. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizottak beszamolasara

vonatkozo rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 4. pont 4.§ h) alpontja
alapjan a Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatdban szabalyozni koteles a nevel6testiilet
feladatkorébe tartozo tligyek atruhazasara, tovabba a feladatok -ellatdsaval megbizott
beszamolasara vonatkozo6 rendelkezéseket.

Az intézmény a kozoktatasrdl szolo torvény 57. § (4) bekezdésének és Nkt. 40. fejezet 70.§-
anak figyelembe vételével a kovetkezOk szerint szabdlyozza a nevel6testiilet feladatkorébe
tartozd tligyek atruhdzéasara, tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott beszamoldsara
vonatkozo rendelkezéseket.

9.1. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasa
A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhazhatja:
e aszakmai munkakozdsségre,
e asziil6i munkakozosségre vagy a didkonkormanyzatra.
A nevel6testiilet atruhdzhatja
e adontési jogkorét az alabbi teriileteken:
az iskola éves munkatervének elkészitése,
az iskola munkéjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
a tovabbképzési program elfogadasa;
a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,
az érdekelt pedagogus felhivdsa, hogy adjon tdjékoztatast, illetve valtoztassa meg
dontését akkor, ha az év végi osztalyzat a tanulo hatranyara 1ényegesen eltér a tanitasi
¢év kozben adott érdemjegyek atlagatol,
az osztalyzat évkozi érdemjegyek alapjan a tanulod javara torténd modositasa
a tanulok fegyelmi tigyeiben valoé dontés,
a tanulok osztalyozovizsgara bocsatésa,
a kotelez6 tandrai foglalkozdsokon vald részvétel alol felmentettek részére a
szamonkérés feltételeinek meghatarozasa,
az igazolt és igazolatlan mulasztasok jogszabalyban meghatarozott mértéket meghalado
szama esetén az osztalyozovizsga tételének engedélyezése, illetve megtagadasa;
o a véleménynyilvanitasi jogkorét az alabbi teriileteken:
o az egyes pedagogusok kiilon megbizatasanak elosztdsa soran,
az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa ligyében;
az vezetd-helyettes megbizasa, illetve megbizatasanak visszavonasa elott,
az iskola mukodése vonatkozasaban,
tantargyfelosztas elfogadasa eldtt,
a gyakornoki szabalyzat kiadasa,
az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasa,
a tanulokozosség dontési jogkorének gyakorlasa — sajat kozosségi €letiik tervezése,
szervezése valamint tisztségviseldik megvalasztasa vonatkozasaban,

O O O O O O

(@) o O O O
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O O O O O O
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o adidkonkormanyzat egyes dontései tekintetében, igy a didkonkormanyzat sajat
miikddése, mitkodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasa, egy tanitasi
nélkiili munkanap programjanak meghatarozasa, tajékoztatasi rendszerének
létrehozasa és mukodtetése,

o javaslattételi jogkérét a nevelési-oktatdsi intézmény mikodésével kapcsolatos
valamely kérdésével kapcsolatban;
o egyeteértési jogkorét a kovetkezok szerint:

(@]

©)

a pedagogus részére tudomanyos fokozat megszerzésére, kutatdmunkaban valo
részvételre, tanulmanyut vagy tankOnyvirasra torténd szabadsag adaséaval
kapcsolatban (ha a fenntart6 a sziikséges fedezetet erre biztositja),

az iskola bels6é dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben,;

e egyeb jogait, mint példaul, hogy

o

o

dontson a neveldtestiileti  értekezlet Gsszehivasa kezdeményezésének
elfogadasarol,

kialakitsa mukodésének és dontéshozatalanak rendjét, amennyiben errdl
jogszabaly nem rendelkezik,

szovegesen értékelje a tanév végén, a kozpontilag kiadott nyomtatvanyon a
tanulo fejlodését,

kidolgozza a tanulmanyok alatti vizsga irasbeli, szobeli, gyakorlati
kovetelményét és értékelésrendjét,

bizottsagi tagot delegdljon a nevel6testiileti tagokbdl az egyetértési jog
gyakorlasaval kapcsolatosan az érdekeltek kozotti vitds kérdés egymas kozotti
rendezése érdekében 1étrehozott bizottsagba,

meghatarozza a vezet6i palyazatokkal kapcsolatos véleménykialakitas modjat,
az iskolaorvost és a védonot egészségiigyi kérdésekben felkérje szakértoként
valé kozremukodésre,

a szorgalmi 1d6 alatt a tanév helyi rendjében meghatarozott pedagogiai célra a
jogszabalyban meghatarozott szamu munkanapot felhasznalhat tanitas nélkiili
munkanapként,

az iskola vezetdjétdl minden év november 30-ig tajékoztatast kapjon a
tankonyv ellatassal kapcsolatos felmérések eredményérol.

9.2. At nem ruhazhato hataskorok

A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezd jogkdreit:
e pedagdgiai program elfogadésa,
e aszervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa,
e hazirend elfogadasa.

9.3. Az atruhazott hataskorok €s a hataskorok cimzettjei
A neveldtestiilet altal atruhazott jogkordket az atruhdzéssal érintett szerveket a 3. sz. melléklet

tartalmazza.

9.4. Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok €s kotelezettségek
Atruhdz6 joga és kotelezettsége

a) Az atruhazo joga, hogy
e az atruhazhato jogaibdl dontése szerint, a kdzoktatdsi intézmény hatékonyabb, az
igényekhez jobban igazodd miitkodése céljabdl egyes jogait az iskolaban miik6dd
szervezetekre ruhazza,
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e megszabja az atruhazott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a dontési
hataridot,
e az atruhdzott jogkor gyakorldsara vonatkozdéan meghatarozza a beszamoltatas
modjat és hatdridejét,
e az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.
b) Az dtruhdzo kotelezettsége, hogy
e a hataskor atruhdzashoz a sziikséges tdjékoztatast, informaciot megfeleld
idében rendelkezésre bocsassa.
Atruhazott jogkorrel az atruhazas alapjan rendelkezni jogosult jogai és koztelezettségei:
a) Az érintett szervezet joga, hogy
e az atruhazott jogkorrel éljen,
e a hataskdr gyakorlasahoz sziikséges informaciot, tdjékoztatast megkapja.
b) Az érintett szervezet kitelessége, hogy
e az atruhazott hatdskort a legjobb tudasa alapjan, az altala képviseltek érdekét
szem elGtt tartva gyakorolja,
e a hataskor gyakorldsarol az elére meghatarozott mdédon beszamoljon a
hataskor atadoja felé.

9.5. A beszamoldasra vonatkozo6 szabalyok
Az atruhézott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az ligyekrol,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.
A tajékoztatasra meghatarozott idoket és modokat a 3. szamu melléklet tartalmazza.
A beszamolas maddja jellemzden a kovetkezd lehet:

e szbbeli tajékoztatas,

e a dontésrdl szol6 hatarozat kivonat megkiildése,

e hatdrozat kivonat megkiildése és szobeli tajékoztatas.
A beszamoltatas idejeként meg lehet hatarozni

¢ idokozoket (heti, havi stb.),

e pontos iddpontokat (dontést koveto ....... nap),

e naptari hatarnapokat (minden honap ....-ig) stb.

10. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja, modja
A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 4. fejezet 4.§ 1) pontja
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni a kiilsé kapcsolatok rendszerét,
formajat, modjat
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a) aszildi szervezettel,

b) a fenntartoval,

¢) amikodtetovel,

d) az altalanos miivel6dési kdzponttal és tagintézményeivel

e) a helyi német nemzetiségi dnkormanyzattal és nemzetiségi egyesiiletekkel

f) mas oktatasi intézményekkel,

0) az intézményt tamogatd ¢s mas civil szervezetekkel;

h) a gyermekjoléti szolgalattal;

i) az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval,

J) apedagodgiai szakszolgalatokkal

K) a pedagogiai szakmai szolgalatokkal;

I) egyéb kozossegekkel:

e az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
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e atelepiilés egyéb lakosaival.

10.1 Az iskolai sziil61 munkakdzosséggel (SZM)

Az éltalanos iskola a szaktanarok, osztalyfénokok és az iskolavezetok munkéjan keresztiil
szoros, napi kapcsolatot tart az iskolaba jaro tanulok sziileivel, gondviseldivel.

Minden masodik tanévben, a sziil6k igényeihez igazodva az intézmény pedagdgusai lehetévé
teszik a sziilok részére, hogy nyilt nap formajaban betekinthessenek a tandrakon €s a tanéran
kiviili foglalkozasokon folyé munkaba.

Tanévenként legalabb két alkalommal a pedagdgusok kozos fogadoorat tartanak, ezen kiviil
hetente egyéni rend szerint is, az altaluk kijellt idopontban.

Az osztalyfénokok minden iskolai évben minimum kettd, de sziikség szerint tobb sziildi
értekezletet hivnak 0ssze. Egyet a tanév kezdésekor, egyet pedig a félév zarasa utan. Minden
osztalyfonok a tanitds megkezdésétdl szamitott 21 napon beliil sziildi értekezletet tart.

Az 4tlagostol valamilyen szempontbol eltérd, vagy problémads tanuldk esetén az osztalyfonok
csaladlatogatast bonyolit le, szlikség esetén a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldssel egyiitt.
Valamennyi pedagdégus koteles a tanuldra vonatkoz6 minden bejegyzést és érdemjegyet az
osztalynapld mellett a tdajékoztato fiizetben is feltiintetni, lehetdleg akkor, amikor a tanuld
kapta. A tdjékoztato flizetbe irtakat a neveldnek datummal és a kézjegyével kell ellatni.
Amennyiben a tajékoztato fiizet hianyzik, méas modon kell a sziilével a kapcsolatot felvenni.
Az intézményben a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak létre.

A sziilok és gondviseldk kozosségét az Sziildi Munkakozdsség (tovabbiakban SZM) testiilete
képviseli.

A Nktv 42. fejezet 72.§-aban ¢és 43. fejezet 73.§-aban, valamint a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI
rendelet VIII. fejezet 35. pontjaban felsorolt jogokat biztositja az intézmény a sziiloi
kozosségnek.

Vezetdjével vagy képviseldjével az iskolaigazgatd tart kapcsolatot. Az osztalyfénokok az
osztalyban miikodo sziiléi munkakozosségi tagokkal dolgoznak egylitt, akiket minden tanév
elso sziildi értekezletén valasztanak meg az egy kozosségbe tartozo sziilok.

Azokban az iigyekben, amelyekben a sziil6i munkakozosségnek az SZMSZ vagy jogszabaly
véleményezési jogot biztosit, a véleményt az iskola vezetdje kéri meg az irdsos vagy
elektronikus anyag atadasa utan.

Az SZM részére az iskola tanévenként legalabb két alkalommal tajékoztatast ad az intézmény
munkdjarol, ha erre igény van.

Az egyiittmiikddés és kapcsolattartas soran kotelezettség terheli

e aziskola vezetdjét, valamint

e asziildi szervezet vezetdjét.

a) Az iskola vezetdjének feladata, hogy segitse a sziildi szervezet tevékenységét;

e a sziiléi szervezet szamara jogszabalyban, illetve mas belsd intézményi
dokumentumban meghatarozott jogkoreinek gyakorlasahoz sziikséges, az iskola
vezetdje szamara rendelkezésre allo, vagy éltala elkészitendd dokumentumok
rendelkezésre bocsatasa,

e asziikséges tajékoztatds megadasa,

e a sziiléi szervezet miukodésének segitése (jogi segitségnyujtas, szervezési
feladatok),

e aszildi szervezet mitkddéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség,
eszk6zok).

b) A sziildi szervezet vezetdjének feladata, hogy
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e a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridé - a rendelkezésre
allo idon beliil gyakorolja,
e megadja a dontéseivel, hataskor gyakorldsaval kapcsolatban kialakitott
allaspontjardl a sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek.
A Kkapcsolattartas formai
A sziiléi szervezet és az iskola vezetdje kozotti kapcsolattartasi formak jellemzden a
kovetkezok:
a) szobeli, személyes megbeszéElés, jogi tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi
szervezet vezetdjével,
b) kozremiikodés az elbterjesztések, illetve jogkor gyakorlasahoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében az iskola vezetdje részerdl,
€) munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
d) értekezletek, tilések,
o sziildi szervezet képviseldjének meghivasa a nevelGtestiileti értekezletre,
e anevel6testiilet képviseldjének meghivasa a sziiléi szervezet ilésére,
e) irasbeli tajékoztatok a nevelGtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo
tigyekrol, egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkorok gyakorldsokhoz,
f) azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
g) a sziil6i szervezet nevére szOlo levelek bontas nélkiili atadasa az érintett
személyeknek,
h) a sziildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

10.2. A fenntartoval
2013. januar 1-t6l az intézmény - a Klebelsberg Intézményfenntartd6 Kozpontba torténd
beolvadassal - allami fenntartasba kertil
A fenntartoval vald kapcsolattartas formai:

a) szobeli tajékoztatas adasa,

b) irasbeli beszamolo adasa,

c) dokumentum atadésa jovahagyas céljabol,

d) értekezleten, gyiilésen valo részvétel,

e) a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

f) specidlis informacidszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint

szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan

g) kolcsonds részvétel programokon
2017. januar 1-t6l a mikodtetés a kozségi onkormanyzattol atkeriilt a Ceglédi Tankeriileti
Ko6zpont fennhatdsaga ala.

10.3. A vagyonkezeldvel

Ceglédbercel Kdzség Onkormanyzata az iskola épiiletek és a hozza tartozé ingd és ingatlan
vagyon tulajdonosa. A vagyon hasznalata kiilon megallapodas alapjan torténik, melyet a
Ceglédi Tankeriileti Kozpont és Ceglédbercel Kozség Onkorméanyzata kotott meg egymassal.
Az iskola vezetése rendszeres kapcsolatot tart a polgarmesterrel és a képvisel6testiilettel. Az
iskola dolgozoi, diakjai az igazgatonak vagy helyettesének jelzik a vagyonnak kapcsolatos
nagyobb problémakat, vagy azzal kapcsolatos kéréseket. Az iskolavezetés tovabbitja azokat
az onkormanyzat felé és figyelemmel kiséri a torténéseket. Az iskolavezetésnek gondoskodnia
kell az épiilet, a felszerelések és eszkdzok rendeltetésszerli hasznélatardl és azok megdovasarol.
A kapcsolattartds formai: személyes kapcsolatfelvétel, telefonon, interneten torténd
kapcsolattatas.
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10.4. A Ceglédberceli AMK-tal és intézményeivel

Elsdédleges kapcsolattartas az intézményvezetok kozott zajlik, személyes, elektronikus
forméaban vagy telefonon. Az AMK igazgatdja tajékoztatast ad az iskolaskoruakat érintd
miivelddési hazi vagy konyvtari programokrol. Alkalmanként az osztalyfonokok kozvetleniil
is felveszik a miivelddési hazzal a kapcsolatot.

Az 6voda ¢€s az iskola vezetdje heti rendszerességgel konzultal telefonon, interneten keresztiil,
vagy személyesen. Az 6voda-iskola atmenet csoport tagjai kdzvetleniil keresik az
ovodavezetdt, a csoportvezetd dvondket vagy a gyogypedagogus kollégakat. K6zos
rendezvények eldtt az egyes munkakdzosségek vezetdi konzultdlnak az 6vodavezetéssel
illetve az 6voda pedagdgusokkal.

10.5. A Ceglédberceli Német Nemzetiségi Onkormanyzattal (CNNO) és egyéb

nemzetiségi civil szervezetekkel

A kapcsolattartas elsdsorban az intézményvezeté és a CNNO elndke feladata. Az iskola
igazgatdja meghivottként részt vesz a CNNO testiileti iilésein, ha iskolat érinté kérdésekrol
van sz6. A CNNO gyakorolja véleményezési, egyetértési jogat a torvényben eldirt esetekben.
Ilyenkor az intézményvezetd eleget tesz tajékoztatasi kotelezettségének az adott témaban. A
nemzetiségi Onkormanyzat informalja az iskolavezetést az aktualisan jelentkez6 nemzetiségi
eseményekrdl, az igazgatd tovabbitja a hireket a német munkak6z6sség tagjainak. Az
egylittmiikodés teriileteit egylittmiikodési megallapodas formajaban rogziti a két intézmény. A
kapcsolattartas formai: személyes kapcsolatfelvétel, telefonon, interneten torténd konzultacio.
A CNNO kozvetlen kapcsolatot is 1étesit az iskolai német munkakozdsség tagjaival.

A kozségben miikodé nemzetiségi szervezetekkel jo kapcsolatokat dpol az iskola, els@sorban
kozos programok megvalositasaval, az iskolds csoportok nemzetiségi rendezvényeken torténd
fellépésével, palyazatok kozos irdsdval és megvalositdsaval. A kapcsolatot elsdsorban az
iskolaigazgato és a Német Nemzetiségi Ifjusagi Egyesiilet, valamint a Német Nemzetiségi
Kulturegyesiilet vezetdje tartjak egymassal, de konkrét egyiittmiikddés kapcsan a német
munkakdzdsség vezetdjével €s tagjaival is egyiittmitkddnek. A kapcsolattartas formai:
személyes, telefonos, internetes egylittmiitkodés.

10.6. Més oktatasi intézményekkel
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakit ki.
A Kkapcsolatok lehetnek:
a) szakmai; pl. a tovabbtanulok korében legkedveltebb kdzépiskolakkal a tovabbtanulas
1ddszakaban, versenyhelyszinek, kistérségi igazgatdi dsszejovetelek, stb.
b) kulturalis; pl. nemzetiségi talalkozok
C) sport és egyéb jellegiiek, pl. Szabo Pal Sportnap, kistérségi sportversenyek
A kapcsolatok formai:
a) egymas kolcsonos tajékoztatasa elektronikus uton,
b) személyes talalkozok,
c) rendezvények,
d) versenyek.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik
hasznalatba adésakor.

10.7. Az intézményt tamogato szervezetekkel
Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
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a) atamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
e anyagi helyzetérdl,
e tamogatéassal megvalositando elképzelésérdl, és annak elényeirdl,

b) az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tamogatds felhasznalasanak modja, célszertisége stb.
egyértelmiien megallapithatd legyen; a tdmogatd ilyen irdnyu informacidigénye
kielégitheto legyen.

Az iskola vezetdjének feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb timogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.

Alland6 tamogaté a Ceglédberceli Iskolaért Alapitvany, mely kozhaszni, és minden évben
fogadja a tamogatok adoinak 1 %-at. Az alapitvanyhoz minden oktoberben és minden
aprilisban lehet tAmogatasi kérelmet benytjtani, gyermek, gyermekcsoport vagy kozosségi cél
indokolt anyagi tamogatasara.

10.8. A gyermekjoléti szolgalattal
Az intézmény kapcsolatot tart a tanulok veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése
érdekében a:
o gyermekjoléti szolgalattal, illetve
o gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel,
intézményekkel és hatdsagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattdl, ha a tanulokat veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalat helyi képviseldjével kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.
Kapcsolattartok els@sorban az intézményben dolgozd gyermek- és ifjisdgvédelmi felelds,
valamint az iskola vezetdje és vezeto-helyettese.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
e a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
szlikségesnek latja,
e esetmegbeszélés —mindkét fél részvételével, az egyik fél felkérésére,
e a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢€s telefonszdmanak intézményben vald kihelyezése,
lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,
e a csaladsegité munkatars fogaddordja az intézményben, amelynek helye és id6pontja
nyilvanos helyen kifliggesztésre keriil az iskolaépiiletben,
e cldadasokon, rendezvényeken valo kdlcsonos részvétel
e véleménykérés és vélemény addsa magantanuloi statusz megadasahoz.
A gyermekvédelmi felelds eldzetes egyeztetés alapjan egyéni fogaddorat tart. Nevet,
elérhetdségét ki kell fliggeszteni az iskolai értesitd tablan. Az osztalyféndk vagy szaktanarok
a tanitvanyaikkal kapcsolatban felmeriild problémakat, gyanut jelzik a gyermekvédelmi
feleldsoknek, akik sziikség szerint intézkedéseket foganatositanak. Csaladdlatogatés esetén az
osztalyfonok, a gyermekvédelmi felelosok és sziikség esetén a gyermekjoléti szolgalat
képviseldje kooperalnak.

10.9. Az egészségiigyi szolgaltatoval

Az intézmény a tanulok mindennapos, rendszeres egészségligyi feliigyeletét egészségiigyi
szolgaltatd bevonasaval oldja meg. Az egészségiigyi szolgaltatoval az intézménynek
folyamatos kapcsolata van.

Az iskolaban iskolaorvosi szolgalat miikddik. Tanuldinkat rendszeresen szlirik, ellendrzik és
oltjak.
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Az iskolaorvossal, védonokkel vald kapcsolattartds az iskola vezetdjének és vezetd
helyettesének feladata.

A felvilagositd munkaba, egészségnevelésbe az iskolaorvos mellett bekapcsolodnak a
védondk is. Az eléadasok szervezését, ez ligyben a kapcsolattartast az osztalyfonokok végzik.
Az osztalykozosségek elozetes egyeztetés szerint iskolafogaszati szlirésen és kezelésen
vesznek részt. Az ellatas és a vizsgalatok az 1. tanitasi ora el6tt kezdédnek 7.30-kor.

10.10. A kdzségi sportegyesiiletekkel

Kapcsolattartok a sportegyesiiletek vezetoi, az egyes szakosztalyok illetve korcsoportok
vezetOi €s az iskolaigazgatd. A kapcsolattartas formai: személyes talalkozok, ellendrzések,
latogatéasok, telefonos konzultaciok, elektronikus levelezés. Az iskola tanuldi részére a
mindennapos testmozgas lehetdségét a kdzségi sportegyesiiletek gyermek szakosztélyai is
biztositjak. A részleteket egyiittmiikodési megallapodédsok rogzitik.

10.11. A pedagdgiai szakszolgalatokkal

A rendszeres kapcsolattartas témai: szakértdi vizsgalati kérelmek és szakértéi vélemények,
logopédiai ellatas, iskolapszichologusi ellatas, konduktiv mozgasfejlesztés és
gyogytestnevelés, beilleszkedési, magatartasi €s tanuldsi nehézséggel kiizdd gyermekek
fejlesztésére vonatkozd szaktanacsadas, palyavalasztasi tanacsadas, stb.

Az iskola részérdl az igazgatd, az igazgatdhelyettes, az osztalyfonokok és a fejleszto-
differencialo pedagogusok érintkeznek a pedagogiai szakszolgalatokkal. A kapcsolattartas
formai: papiralapu és elektronikus levelezés, telefonbeszélgetés, személyes konzultacio.

10.12. A pedagodgiai szakmai szolgaltatokkal
Az intézmény sziikség esetén a fenntartd engedélyével veheti igénybe pedagodgiai szakmai

szolgaltatok szolgaltatasait. A kapcsolattartas az iskolavezetés feladata.

10.13. Az intézmény konkrét kapcsolatai

Az intézményi kapcsolat

, Az érintett szervezet neve €s cime
tipusa

1. Fenntarto: Klebersberg Kozpont (KK),

1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky ut 42-46

Vezetd: dr. Solti Péter

Ceglédi Tankeriileti K6zpont, 2700 Cegléd, Malom tér 3.
Igazgatd: Fodor Gabor

2 .Miikodtetd Ceglédbercel Kozség Onkorményzata
2737. Ceglédbercel, Pesti ut 61.

3. Nemzetiségi szervezetek | Ceglédberceli Német Nemzetiségi Onkorméanyzat (CNNO)
2737. Ceglédbercel, Pesti ut 96.

Elndke: Polonyi Péter

Tagjai: Rais Laszlo, Steiner Brigitta, Kovesdi Péter

Német Nemzetiségi Ifjusagi Egyesiilet, 2737 Cb. Pozsonyi u.
Elnoke: Polonyiné Zsuzsandor Ibolya

Német Nemzetiségi Kulturegyesiilet, 2737 Cb. Pesti u. 96.
Elnoke: Kaposi Jozsef

4.CAMK és Intézményei Napsugar Ovoda, 2737 Cb. Pesti ut 103.
Ovodavezeté: Jaczina Zoltanné

Dozsa Gyorgy Miivelddési Haz és Konyvtar
2737 Cb. Pesti ut 96.

38




Vezet6: Bogyai Katalin

5.Intézményt tamogato | Ceglédberceli Iskolaért Alapitvany

szervezetek 2737. Ceglédbercel, Pesti ut 61.

A kuratorium elnoke: Torok Jozsef

Tagjai: Dudasné Friedrich Henrietta, Hidasi Emese, Birinszki
Palné,Torok Jozsef elndk

6.Gyermekjoléti szolgalat Gyermekjoléti és Csaladsegitd Szolgalat
2730 Albertirsa,

Vezetd: Siposné Gydre Zsuzsanna
csaladsegité munkatars: Povlacs Marta
felnott képviseld: Ozsgyaniné Murar Erika

7.Egészségiigyi szolgaltatd Nagy Gébor és Tarsa BT.
2737. Ceglédbercel, Pesti Ut 174/a
Iskolaorvos: dr. Nagy Gabor
Védondi szolgalat: Kozségi Egészséghaz

2737. Ceglédbercel, Vasut utca 2.
Védond: Simonné Csontos Margit, Tehenes Viktoria
Iskolafogészat 2737. Ceglédbercel, Vasut utca 2.

8.Sziil61 Munkakozosség Vezetd: Megyeri Katalin, segitéi Szdszné Mocsari Aranka,
Plutzer Hajnalka

9. Mas oktatasi intézmények | A kistérségben taldlhaté 4ltalanos iskoldk (Jaszkarajend,
Csemd, Tortel, Albertirsa, Abony, Dénszentmiklos,
Mikebuda, Cegléd), Abonyi Montagh Imre EGYMI

A kozeli kdzépiskolak (Cegléd, Monor, Szolnok, Nagykoros)

10.Egyhazak Katolikus egyhéaz: Kiszel Mihaly
Reformatus egyhaz: Uherkovichné Perge Timea
Evangélikus egyhdz: Csoszanszki Marta

11.K06zségi sportegyesiiletek | CKSE: Révész Imre
CSZPDSE: Héregi Mihaly

12. Pest Megyei Pedagdgiai | Thén Zsolt, Cegléd, Malom tér 3. (nev.tan)
Szakszolgalat Ceglédi Gardai Zsofia, Cegléd, Buzogany u. 23. (szakértoi biz.)
Tankertilete

11. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok

apolasaval kapcsolatos feladatok

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 4. pont 4.§ j) pontja a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles az linnepélyek, megemlékezések
rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat.

11.1.Az tinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddd jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az linnepélyek, megemlékezések rendjét az linnepély, megemlékezés nevének és az irdnyado,
hozzavet6leges id6pontjanak megjelolésével a 6. szamu melléklet tartalmazza.

Az lnnepélyek, megemlékezések pontos iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és feleldsoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

11.2.A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata.
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A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, novelése.
A hagyomanyapolas eszkozei:
e iinnepségek, rendezvények,
egyeb kulturalis események,
egyeb sport versenyek,
egyeb eszk6zok (pl.: kiadvanyok, Gjsagok stb.).
Az intézmény hagyomanyai érintik az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanulokat), a
felnétt dolgozokat, a nyugdijas dolgozokat, a sziiloket, a kordbban az intézményben ellatott
személyeket, esetleg a szélesebb nyilvanossagot.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézményben jelkép hasznalataval (zaszlo,

cres

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan tal Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megoérzésérol
IS.

Az intézmény hagyomanyapoldsa korébe tartozd konkrét rendezvények nevét, a
rendezvénnyel érintettek korét, valamint a rendezvény varhatd idépontjat a 6. szdmu
melléklet tartalmazza.

Nemzetiségi hagyoményaink:

Apolasukat a miikodé néptancesoportok, a hagyomanyérzd tevékenység, az osztalyfénoki-, a
német hon-¢és népismeret, hon- és népismeret, valamint a német nemzetiségi 6rak tanmenetébe
épitett idevago témak feldolgozésa soran valdsitjuk meg.

12. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 4. pont 4.§ 1) alpontja
alapjan a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a rendszeres
egészségiigyi felligyelet és ellatas rend;ét.

A tanulonak joga, hogy rendszeres egészsegligyi felligyeletben és ellatdsban részesiiljon.

Az iskola-egészségiigyi ellatas az iskolaorvos és a védénd egyiittes szolgaltatasabol all.

Az intézmény gondoskodik arrél, hogy a tanuldk a tankdtelezettség végéig kétévenként
egyszer fogaszati, szemészeti és belgyogyaszati vizsgalaton vegyenek részt. Az iskolaorvos
ellatja a kotelezd véddoltasokkal kapcsolatos feladatokat, a sporteseményekre, versenyekre,
taborba késziild tanuldk vizsgalatat. Tanuldbaleseteknél, rosszullétnél siirgdsségi ellatast
biztosit. A védond €s az iskolaorvos is részt vesz az egészségmegorzést szolgalod felvilagosito,
prevencids munkéban.

Az iskola-egészségiigyi ellatasban kozremiikodik még a fogorvos és a fogaszati asszisztens.

A tanuldk évente kétszer fogaszati sziirésen vesznek részt, ennek alapjan — sziiléi
kérésre/beleegyezésre a tanulok az ingyenes fogaszati ellatast is igénybe vehetik.

13. Az intézményi védo, 0vo eléirasok

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 4. pont 4.§ m) alpontja a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles az intézményi védo, o6vo
eldirasokat.

13.1. Altalanos eléirasok

A tanulokkal az iskolai tanitasi év els6 napjan, valamint sziikség szerint tanora, foglalkozas,
kirandulas stb. elott ismertetni kell a véd6-ovo eldirasokat.

Védo-ovo eldirés:
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e atanulok egészsége ¢és testi épsége védelmére vonatkozé eldiras,

e a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,

e atanuloktol elvart magatartasformak
meghatarozasa, ismertetése.
A veédoé-ovo eldirdsokat a tanuldk életkoranak ¢és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat irdsban dokumentalni kell az osztalynapldban,
illetve az iskolavezetésnek leadott kirdndulasi terv mellékleteként.
Az iskola hazirendjében kell meghatarozni azokat a védo, 6vo eldirasokat, amelyeket a
tanuloknak az iskolaban val¢ tartozkodas sordn meg kell tartaniuk.

13.2. A tanuldbalesetek megeldzése érdekében ellatandé feladatok

Az iskola vezet6djének feladata, hogy ellendrizze:

a) hogy az intézmény teriiletén a tanulokra veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idOtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett legyen;

b) hogy csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatok a szamitogépek;

c) hogy a tanulok elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen pl. a
halézat megfeleld védelmével;

d) hogy a tanuldk az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be.

A pedagogusok feladata, hogy:

a) haladéktalanul jelezzék az iskola intézményegység vezetOje felé azokat a helyzeteket,
melyek baleseti veszélyforrasok,

b) a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére,

c) akiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a tanulok ne férhessenek hozza;

d) javaslatot tegyenek az iskola ¢épiiletének ¢és az osztalytermeinek ¢€s kozosségi
helyiségeinek még biztonsagosabba tételére.

Az iskola nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy:

a) a munkateriiletikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, iigyelve a sajat és a tanulok
biztonsagara, testi épségére,

b) haladéktalanul jelezzék az iskola intézményegység vezetdje felé azokat a helyzeteket,
amelyek baleseti veszélyforrasként jelentkeznek,

c) a veszélyforrast jelenté munkahelyiiket, anyagaikat, eszkozeiket mindig zarjak, stb.

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi €s érzékszervi fogyatékos tanulok esetében az

iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi el6irasok kibévitése szintén az iskola

vezetdjének feladata.

A pedagdgus az intézménybe eme szabdlyzat, és az intézmény hazirendjében meghatarozott

védo, ovo eldirasok figyelembevételével hozhat be a foglalkozasra, tandrara az ¢ 4ltala

készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzoket.

A védd, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket,

figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalméat legalabb

évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

Az iskola valamennyi tanuldjanak és dolgozdjanak kotelessége olyan magatartast tandsitani,

amellyel sajat és tarsai testi €ps€gét dvja, nem sérti.

Mindenkinek, aki az iskolaban tartdozkodik, be kell tartani a tlizrendészeti, munka- ¢&s

balesetvédelmi eldirasokat.

13.3. A tanulobalesetek esetén ellatando feladatok
Az intézményvezetd feladatai:
e kijeldli azt a személyt, aki a tanuldbaleseteket nyilvantartja;
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e a baleset észlelése utan értesiti az iskolaorvost, vagy a helyettesét, gondoskodik a tanulo
egészseégligyi ellatasarol
e jelez a munkavédelmi feleldsnek,
e (¢rtesiti az érintett sziil6t vagy gondviseldt,
e intézkedik minden tanuldbalesetet kovetden a megelézésrdl, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonl6 eset ne torténhessen meg.
Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

e intézkedik a hdrom napon tal gydgyuld sériilést okoz6 tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrol jegyzokonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kovetden,
de legkésdbb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint
atadja a tanulo sziiljének (egy példany megorzésérdl gondoskodik),

e ha a kivizsgalas elhtizodéasa miatt az adatszolgaltatis hatarideje nem tarthato, akkor e
tényrdl az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet;

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

e azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja felé,

e condoskodik a baleset legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

Sulyos az a tanulobaleset, amely:

e a sérilt halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90
napon beliill a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel dsszefiiggésben
¢letét vesztette)

o valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentés mértéki
karosodasat

e orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

e sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél stilyosabb esetek),

e a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulést, bénulast, illetve elmezavart
okozott/

A pedagdgusok feladata:
e abaleset észlelésekor értesiti az iskolavezetést, sziikség esetén orvost hiv
e az iskola vezetdjének utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,
e az iskolavezetés kérésére kozremikodik szild tajékoztatasaban, ¢és a
tanulobalesetek kivizsgalasaban,
e intézkedési javaslat kidolgozasa minden tanulobalesetet kovetden a megelézésre; az
iskola vezetdje megeldzéssel kapcsolatos utasitasainak végrehajtasa.
a) nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az iskola vezet6jének utasitasara:
e kozremiikodik a harom napon til gydgyuld sériilést okozd tanuldbalesetek
haladéktalan kivizsgaldsaban,
b) sutlyos balesetekkel kapcsolatban:
e a balesetet jelenti az iskola vezetdjének, illetve az O tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérol,
e kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban,
Nem pedagogus alkalmazott:
e az iskola vezetdje utasitasanak megfeleléen miikodik kozre a tanuldbaleseteket
kovetd feladatokban.
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14. A rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 4. pont 4.§ n) alpontja a
Szervezeti és Milkodési Szabalyzatdban szabdlyozni koteles a rendkiviili esemény, pl.
bombariadé esetén sziikséges teenddket.
A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
iskola vezetojét.
Az iskola vezetdje a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:
e az érintett hatosagokat,
e a fenntartot,
e amiikodtetot
e asziiloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a tanulok, védelmét, biztonsagat
szolgaljak.
Rendkiviili eseménynek szdmit kiilondsen:

e atlz,

e a foldrengés,

e sz¢lvihar

e bombariado,

e cgyéb veszélyes helyzet, illetve az oktatd munkat mas modon akadalyozé, nehezitd

kortilmény, pl.:

- egész napos gazsziinet vagy a flités hianya,

- az épiilet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,

- az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho),

- jarvany, melynek soran az ellatottak 20 %-a nem tud megjelenni.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv alapjan kell, hogy torténjen.
Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az iskola vezetdje - ha
a helyzet silirgdssége engedi - a fenntartoval torténd egyeztetés utan, pedagdgusok
bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
A rendkiviili esemény soran az iskola vezetdjének gondoskodnia kell a kdvetkezdkrol:

e amennyiben a tanulok intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a sziilok
mieldbbi értesitése, a tanulok hazajutasanak, illetve mas intézményben torténd
elhelyezésének megszervezése,

e a kovetkezd napot, esetleg napokat €rint6 tanitasi sziinet elrendelésérdl, s a sziilok
tajékoztatasarol,

¢ olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjak a tanulok maximalis védelmét.

A rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teenddk esetén az alapvetd intézkedéseket az SZMSZ
10. sz. melléklete tartalmazza.

15. Tajékozodasi lehetoség a pedagogiai programrol

Az iskola pedagogiai programjarél elsésorban az iskola honlapjarol vagy az iskola épiiletében
személyesen lehet tajékozodni. Kozvetlen felvilagositast elézetes egyeztetés alapjan az
iskolavezetésnél lehet kezdeményezni.
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16. Azok az iigyek, melyekben a sziil0i szervezetet a szervezeti és

mikodési szabalyzat véleményezési, dontési joggal ruhazza fel
A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 4. pont 4.§ p) alpontja a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles azokat az ligyeket, melyekben a
sziilO1 szervezetet (k6zOsséget) e szabalyzat véleményezési €s dontési joggal ruhdzza fel.
A sziil6i szervezetet a vonatkozo jogszabalyok alapjan megilletik a kovetkezo jogok:

a) altalanos jogok

o Tajekoztatast kérhet az intézmény vezetdjétdl a tanuldk csoportjat érintd barmely
kérdésrol.

e Figyelemmel kisérheti a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét,

o Képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a tanulok csoportjat érintd kérdésekkel
foglalkoz6 neveldtestiileti értekezleten.

e Az iskolai sziil6i szervezet, kozosség kezdeményezheti az iskolaszék, kollégiumi szék
létrehozasat, tovabba dont arrdl, hogy ki lassa el a sziilok képviseletét az iskolaszékben,
kollégiumi székben.

e Téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel az intézmény
miikodését nem zavarja.

b) véleményezési jog:
az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
munkaterv
pedagbgiai program,
SZMSZ
hazirend
ha az intézményben nem milkddik iskolaszék, akkor minden olyan kérdésben,
melyben jogszabaly rendelkezése alapjan az iskolaszék véleményezési jogot
gyakorolna, a sziilé1 szervezet (kozosség) véleményét ki kell kérmi — a
20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet VIII. fejezet 38. pont 122.§ alapjan,
e minden olyan kérdésben, melyben jogszabaly rendelkezése alapjan az intézményi
tandcs véleményezési jogot gyakorolna, a sziilé1 szervezet (k6zosség) véleményet
ki kell kérni —a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet VIII. fejezet 37. pont 121.§
alapjan,
e atankdnyvmegrendelésrdl — A tankonyvpiac rendjérdl sz616 torvény 7 §-a alapjan,
c) dontési jog
A sziil6i szervezet, kozosség
a) sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
b) tisztségviseldinek megvalasztasarol
szotobbséggel dont.
A sziil6i szervezetet megilletd tovabbi jogokat ezen SZMSZ nem hataroz meg,

17. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok

hitelesitésének rendje

A nevelési-oktatési intézmény a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 4. pont 4.§ (1) r) alpontja
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni kételes az elektronikus tton
eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rend;jét.

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet
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a) nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott
papiralapi nyomtatvany,

b) nyomdai tton eléallitott papiralapti nyomtatvany,

¢) elektronikus okirat,

d) elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

Az elektronikus okirat az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazéséaval elektronikus tton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend
szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

A hitelesités rendje:

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles
papiralapu formaban is eldallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgato utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhetévé 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 adathordozdjéra valo utaldst ,,elektronikus
nyomtatvany”

- az elektronikus €és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat

a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

18. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett €s tarolt

dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti mésolatat:
az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,
az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések,
a tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista
az oktober 1-ei, intézményre vonatkozo statisztikai adatsor.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
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19. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és

hataskorok és munkakori leiras mintak
Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok a kovetkezok:

Beszamolas, vagy

Jogkdr jellege
Megnevezés (dontés, Illetékes informacio csere
véleményezés stb.)
Moddja Ideje
Az intézményi vagyonnal
kapcsolatos feladatok (épiilet Polgarmester vezetdi sziikség
karbantartas, nagyjavitas, stb. kommunikacio szerint

A munkakori leirasi mintdk a 2. szamu fiiggelékben talalhatok.

20. Egyéb, jogszabaly altal szabalyozando6 — de mas

szabalyozasban nem szabalyozhato — kérdések

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 4. pont 4.§ u) alpontja
alapjdn a Szervezeti ¢és Miikodési Szabdlyzatdban szabalyozni koteles mindazokat a
kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba az intézmény miikodésével
Osszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabdly rendelkezése alapjan készitett
szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni

20.1. Az iskolai konyvtar igénybevételének, miikodésének szabalyait

A 20/2012, (VI111.31.) EMMI rendelet 4. §. g) pontja alapjan az SZMSZ-ben kell
meghatarozni.

A konyvtarra vonatkoz6 szabalyok az SZMSZ 8. és 9. sz. mellékleteként csatolasra keriilnek.

20.2. A tankonyvrendelés €s a tankOnyvtamogatas szétosztasanak szabalyai
A tankdnyvellatast a 2013. évi CCXXXII. tv. szabalyozza.
A tankonyvrendelést az ezzel megbizott személy bonyolitja. A megbizast minden tanévben
irasos megallapodas rogziti.
A tankonyvfelelds feladatai:
e Tankonyvrendelés:
- A szaktanarok, tanitok kivalasztjak a tankdnyvjegyz¢ékbdl azokat a konyveket,
amelyekbdl tanitani szeretnének.
- A tankdnyvfelelds Osszesiti, ellenérzi, hogy valoban szerepelnek —e a jegyzékben
a felsorolt konyvek.
- Felméri a kolcsondzhetd tartos tankonyveket / iskolai konyvtaros segitségével /.
- Jovahagyasok kiilonb6zd forumokon / igazgatd szervezésében /.
- Megrendeldlapok Gsszeallitasa, kiosztasa, begytijtése.
- Az adatok feldolgozasa.
- A végleges tankonyvrendelés dsszeallitasa.
- Tovabbitas a megfeleld adatbazisba / szilikség esetén a rendszergazda segitségével/.
Egyiittmiikodés: igazgatd, igh., szaktanarok, iskolai kdnyvtaros, rendszergazda.
Kovetelmény: Hataridok pontos betartasa.
o A KELLO Aaltal kiildott visszaigazolas ellendrzése, a hibdk javitasa.
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Sziikség esetén a rendelés pontositasa
/ véltozasok —€rkezés —tavozas figyelembevételével/.
e Tankdnyvosztas:
- Terem biztositasa / igazgatd/
- Terem berendezése /technikai személyzet segitségével/
- Tankonyvek atvétele, tételes ellendrzése
- Tartos tankdnyvek bevételezése /iskolai konyvtaros/
- Tankdnyvesomagok rendszerezése
-T4jékoztatas a tankdnyvarusitas helyérdl, idejérdl.
-Tankonyvek kiadasa az el6irasoknak megfeleléen
Egyiittmikdddk: igazgatd, igh., isk. konyvtaros, technikai személyzet.
A tankonyvarusitas hetében a tankonyvfelelds szamara biztositani kell, hogy munkaidén tal,
a késo esti orakig dolgozhasson az iskola meghatarozott teriiletén.
/ Nyitas —zaras megoldésa./
e Potrendelés, visszaruzas lebonyolitasa.
¢ Elszamolas a kiadott utasitdsoknak megfeleléen, hataridok pontos betartasa mellett.

20.3. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités feltételei
A szabalyozast az SZMSZ 4.sz. melléklete tartalmazza.

21. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei
A nevelési-oktatdsi intézmény a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet (2) a) pontja alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a tanoran kiviili foglalkozasok
szervezeti formait.
Az iskola — a tanoérai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei szerint tanoran
kiviili foglalkozasokat szervez.
21.1 Szervezeti formak

a) Iskolai sportkori foglalkozasok (tovabbiakban ISK);

b) Napkozis foglalkozasok

c) Tanuldszobai foglalkozasok

d) Szakkorok és tehetséggondozo foglalkozasok

e) Felzarkoztato foglalkozasok, korrepetalasok

f) Fejleszt6 foglalkozasok

g) Versenyekre torténd felkészito foglalkozasok

h) Tovabbtanulasra felkészité foglalkozasok

1) Rendezvényekre torténd késziilés, miisorkészités

j) Enekkari foglalkozasok

k) Konyvtari orak

I) Szinhaz, kiallitasok, nevezetességek és mizeumok latogatasa

m) Kirandulasok, tarak, taborok

n) Egyéb: pl. tanciskola, fizets szakkorok, stb.

21.2. A felsorolt tevékenységi formak célja, rendje, idobeosztasa
a) Szakkorok és tehetséggondozo foglalkozasok
Céljuk a tehetséggondozas, a kotelezd tananyagban nem szerepld tobblet ismeretek
ataddsa, a tovabbtanulas eldsegitése. Szakmai irdnyitasukat az adott teriilet szaktanarai
végzik.
b) Korrepetalasok, felzarkoztato foglalkozasok
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Céljuk a tanulmanyaikban lemaradd tanulok felzarkoztatasa. A felzarkoztato
foglalkozasok egyéni titemterv szerint folynak.
A szakkort, korrepetalast, felzarkodztatast végzd pedagogusnak éves munkatervet kell
késziteni és haladasi naplot kell vezetni. A foglalkozasok iddpontja allandd, az drarendben
keriil rogzitésre.
c) Fejlesztd foglalkozasok
A beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi zavarral kiizdé6 (BTM) tanuldk nevelési tanacsado
vagy szakértéi bizottsag altal eldirt idétartamban torténd fejlesztése, melyet fejleszto-
differencialdo pedagogusok végeznek. Az egyéni vagy kiscsoportos formaban torténd
fejlesztés egyéni fejlesztési tervek alapjan, oérarendben rogzitett idopontban torténik, és a
fejlesztd pedagogusnak haladasi naplot kell vezetni.
d) Tantargyi és levelezds tanulmanyi versenyekre torténd felkészités
Az iskola tanul6i hagyomanyosan részt vesznek az orszagos kiirast szaktargyi tanulmanyi
¢és levelezOs versenyeken, kistérségi versenyeken, a kornyezd telepiiléseken szervezett
sportrendezvényeken, német nemzetiségi versenyeken.
Az osztalytanitok és szaktanarok segitik a felkésziilést és a helyi versenyek lebonyolitasat.
A tanulokat elkisérik a verseny helyszinére.
Az iskolai fordulordl tovabbjuto tanuldk koltségeit (nevezési dij) az iskola fedezi.
e) Tovabbtanulasra felkészitd foglalkozasok
Végzos tanulok felkésziilésének segitése a kdzponti felvételi vizsgakra illetve a
kozépiskolai tanulmanyok sikeres folytatasara.
f) Rendezvényekre torténd felkészités, miisorkészités
Hagyomadanyos linnepeinkre, iskolai és kozségi megemlékezésekre, hagyomanyos
rendezvényekre miisorral késziilnek a tanulok. A szinvonalas eléaddsokat k6zos
felkésziilés elézi meg. Az iskola jellegének, adottsagainak, lehetdségeinek figyelembe
vételével szervezhetok.
g) Kirandulasok, taborok, erdei iskolak
o Tanulmanyi kiranduldsok
SzervezhetOk osztalyszinten, évfolyamszinten valamint szakmai szempontok alapjan
(pl. szakkorok vagy sportkor tagjainak). Tanulméanyi kirdnduldsra tanévenként és
osztalyonként egy tanitasi napot lehet felhaszndlni, tetszoleges idépontban, de csak
eldzetes engedélyezés utan. A kirandulds megkezdése eldtt az igazgatohelyettesnek le
kell adni a kirandulasi tervet (benne az iddpont, létszam, kisérOk, program, anyagi
vonatkozasok, elérhetdség), valamint a baleset megel6zést szolgdldo oktatas
gyermekek altal alairt jegyzokonyvét.
o Kisebb kirandulasok, turak
A turat végzé kozosségek (pl. osztalyok, szakkorok, diakkorok) éves programjukban
megtervezik. A lebonyolitasért felelosséget a turat, kirandulast szervezd pedagogus
vallal. A kirandulési tervet és a baleset- megeldzési oktatdst igazold ivet ebben az
esetben is le kell adni.
o Szinhaz-, muzeum-, kidllitas latogatas
Evente egy alkalommal szervezheté minden osztilyban. A kirdndulési tervet és a
baleset- megel6zési oktatast igazold ivet ebben az esetben is le kell adni.
e Taborok
Megfeleld szamu résztvevd esetén tankeriileti igazgatdi engedéllyel szorgalmi
1d6szakban vagy a nyari sziinetben szervezhetd szakmai tabor vagy erdei iskola. Az
erdei iskola minden évben a hatodik évfolyam szadmara szervezddik. Iskolai
szlinetekben sporttabor, balatonszarszoi tabor és egyebek (pl. kornyezet védelmi,
zenel, stb.).
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h)

i)

A tabor szervezéséért, a sziilok tajékoztatasaért, a lebonyolitasért, a balesetek

elkeriiléséért a taborvezetd a felelds.

A tabort szervezd pedagdgusok a jovo tanévre szolo terveiket a tanévzard értekezletig

leadjdk az igazgatonal, hogy a munkatervbe belekeriilhessen. Téaborvezetdi vagy

tanulokiséroi feladatukat kiilon megbizas alapjan végzik.

Kirandulasok ¢s tdborok szervezése esetén az aktualis gyermeklétszamnak és

programnak megfeleld 1étszamu kisérd sziikséges: belfoldon 20 gyermekenként 1,

kiilf6ldon 10 tanulonként 1 pedagogus kisérd.

Napkdozi otthon, a napkozi otthonba torténd felvétel rendje

e A napkozis csoportok a mindkét épiiletben miikddnek.

o Jelentkezés minden évben majus 31.-ig a napkdzis neveldk és az vezetd helyettes
felmérése alapjan torténik. A leendd els6sok a beiratkozason jelzik igényliket a
napkozis ellatasra. Potjelentkezés az évnyiton lehetséges.

o A felvételnél elonyben kell részesiteni az allami gondozott, veszélyeztetett,
hatranyos helyzetli tanuldkat illetve azokat, akiknek mindkét sziildje dolgozik.

e A délutani napkozis foglalkozasrol a tanuld akkor tavozhat, ha a sziild ezt irasban
kéri, feltiintetve a tdvolmaradas okat. A napkozis neveldnek nyilvan kell tartani a
tanuld rendszeres délutani elfoglaltsagait, ha rendkiviili tdvolmaradasrél van szo,
az irasos kikérét meg kell 6rizni.

e Szorgalmi idOben, tanitdsi nélkiili munkanapokon 8-16 ora kozott napkozis
ligyeletet biztosit az iskola, ha a tanulok sziil6i, gondviseldi kérik.

Tanuldészoba, a beiratkozas rendje

e Tanuloszoba a Pesti Ut 160. sz. alatti épiiletben miikddik. Idétartama napi harom
ora, melynek idOpontjat és helyét a tanév elején kozzétessziik a hirdetdtablan.

e C(¢lja a tanuldk feliigyeletének biztositasa a délutani elfoglaltsagok kozotti
1d6szakban ¢€s a tanulményi munka segitése.

e Jelentkezés minden év méjus 31-ig a vezetd helyettes felmérése alapjan.

21.3. Tanoran kiviili foglalkozasok jellemz6i
a)Az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem

valdsithaté osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiilondsen a tandran kiviili
foglalkozasok szervezését a tanuldk kozossége, a neveldtestiilet tagjai, a sziiloi
kozosségek, az SZM kezdeményezheti az iskola intézményegység vezetdjénél.
Mikodésiikrdl a nevelOtestiilettel valo egyeztetés utan az iskola intézményegység
vezetdje dont.

b)A tanulok a tandran kiviili foglalkozasokra onként jelentkezhetnek. Felvétel esetén a

foglalkozast ugy kell tekinteni, mintha tandra lenne, latogatasa kotelezd. A
szaktantargyi korrepetalasra a szaktanar kotelezheti a tanulot a sajat érdekében, a sziild
beleegyezésével.

A tanulmanyi kirandulas, kornyezeti nevelés, a kulturalis, illetleg sportrendezvény jellemzdi:

a)
b)

az ilyen foglalkozésokat az iskola intézmény vezetdjének elézetesen be kell jelenteni,
¢s engedélyeztetni annak megtartasat,

az ilyen foglalkozdsok alkalmaval biztositani kell a megfeleld szdmu pedagdgus
részvételét, aki gondoskodik a feliigyeletrdl: belfoldon 20 tanulonként egy pedagogus
kisérd, vagy osztalyonként kettd, kiilfoldon 10 tanulonként 1 pedagogus kisérd
sziikséges.

Az iskola altal adott tanitdsi évben ténylegesen szervezett tandran kiviili foglalkozasok
formait az SZMSZ 7. sz. melléklete tartalmazza.
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21.4. Az iskolai kiranduldsok, a tanulmanyi kiranduldsok, az erdei iskola
megszervezésének, lebonyolitasanak rendje

Az iskola altal szervezett kirdnduldsok (muzeum latogatas, szinhaz-, koncert latogatas, tara,
stb.), tanulmanyi kirdndulasok, tobbnapos erdei iskola szervezésének, lebonyolitdsanak
szabalyai:

A szervezett utrdl a sziiloket, tanuldkat részletesen tajékoztatni sziikséges irdsban vagy
személyesen (rendkiviili sziildi értekezlet formajaban).

Az esemény megkezdése eldtt a tanuldknak baleset megeldzési oktatast sziikséges
tartani, melynek tudomasul vételét a gyermekek (elsdsok esetében a sziilok)
alairasukkal igazolnak.

Az esemény részletes tervét - a balesetmegel6zd oktatds aldirt jegyzokonyvével egylitt
- az igazgatOhelyettesi irodaban le kell adni. A tervnek tartalmaznia kell a kirandulas
1d6pontjat, az indulés és érkezés varhato idejét, az titvonalat és a célallomadst, az utazas
modjat, a felmeriild koltségeket. Pontosan fel kell sorolni a résztvevék nevét — az
esetleges kiilsds kisérokét is. Kozvetleniil az indulés eldtt ezt a névsort véglegesiteni
kell.

Busz igénybevétele esetén a szervezOnek be kell szerezni a szallitasi vallalkozotol egy
irasos nyilatkozatot, amelyben garantalja a jarmi megfelel6 miiszaki allapotat, és ezt
az iskolavezetéshez el kell juttatni.

Hosszabb 1t esetén az utazast éjjel 23 ¢és hajnal 06 ora kozott sziineteltetni kell, és
szallas igénybevételével biztositani sziikséges a tanulok ¢és a buszsof6r(ok) éjszakai
pihenését, nyugalmat.

Tobbnapos kirdndulas esetén a szervezd telefonon vagy elektronikus Uton tartja a
kapcsolatot az iskola vezetésével. Minden rendkiviili eseményrdl azonnal hirt kell adni
az igazgatonak vagy a igazgatd helyettesnek.

A szervezdnek és a résztvevd kiséronek mindent meg kell tenni a balesetek elkeriilése
érdekében.

22. A felnéttoktatas formai

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet (2) b) alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a felndttoktatas formait.

Az intézményben felndttoktatds csak a zeneiskolai tagozaton folyik, errdl az SZMSZ 1.11.
fejezete szol.

23. A diakonkormanyzati szerv (DOK), a diakképviseldk,
valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és

rendje, a diakonkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételek
A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet (2) c¢) pontja alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles:

a diakonkormanyzati szerv, a diakképviseld, valamint az iskolai vezetdk kozotti
kapcsolattartas forméajat és rendjét,
a didkonkormanyzat miikddéséhez sziikséges feltételeket.

23.1. A didkénkormanyzati szerv (DOK) a didkképviseld, valamint az iskolai

vezetdk kozotti kapesolattartas formdja €s rendje
A kapcsolattartas formai:
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e személyes megbeszélés,

e targyalds, értekezlet, gylilés, didkkozgytilés,

e irasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezetok a kapcsolattartas soran:

e atadjak a didkonkormdnyzati szervnek, illetve képviseldjének a didkonkorményzat
véleményezési, javaslattételi, illetve kezdeményezési joga gyakorldsdhoz sziikséges
dokumentumokat;

e a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak;

e megjelennek a didkkozgyiilésen, valaszolnak a nekik az intézmény mukodésével
kapcsolatban feltett kérdésekre;

e a didkdonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
mukdodtetése, illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran.

A didkonkormanyzat, illetve diakképviselok a kapcsolattartas soran:

e gondoskodnak a véleményezési, javaslattételi, illetve kezdeményezési jog gyakorldsa
miatt atvett dokumentumok attekintésérdl, €s az érintett jog gyakorlasarol;

e aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahova meghivtdk, s az intézmény mukodésével, illetve a tanuldkkal kapcsolatos
kérdéseket érint;

e condoskodnak az iskolai vezetok megfeleld tdjékoztatasarol (irasbeli meghivé) a
didkdnkormanyzat gyiléseire, illetve egyéb programjairol.

Az iskolai vezetdk ¢és didkonkormanyzat kozotti kapcsolattartasban kozremiikodik a
diakonkormanyzatot segité pedagogus.

23.2. A didkonkormanyzat mikodeéséhez sziikseéges feltételek

Az intézmény biztositja a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket:
¢ a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,
¢ a didkonkormanyzat miikddéséhez sziikséges berendezési targyakat,
e illetve a miikddés anyagi tdAmogatasat.

24. A mindennapi testedzés formai, az iskolai sportkor, valamint

az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje
A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet (2) d) pontja alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a mindennapi testedzés formait,
az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése k6zotti kapcesolattartas formait és rendjét.
Az iskolaban a mindennapi testedzés lehetséges formai:

e akotelezd tanorai foglalkozasok,

e anem kotelezo tanorai foglalkozésok,

e az iskolai sportkori foglalkozasok.
A mindennapi testedzést ugy kell megszervezni, hogy a tanulok részére biztositva legyen
naponta legalabb negyvenét perc id6tartamban a testmozgdas, sportolds lehetdsége. Ha az
iskoldban legalabb négy évfolyam ¢€s annak keretén beliil évfolyamonként legalabb egy-egy
osztaly miikodik, biztositani kell az iskolai sportkdr miikodését.
Az ISK vezet6je egy testneveld tanar, vezetOségi tagjai az adott tanévben tOmegsport
foglalkozasokat tartd pedagdgusok. Az iskolavezetés részérdl velikk, valamint az egyéb
sportkori foglalkozéasok vezetdivel az igazgatdé tartja a kapcsolatot.
A tanulot, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi szlirdvizsgalat alapjan
konnyitett vagy gyogytestnevelési oOrara kell beosztani. A gyogytestnevelési oOrdkat az
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iskoldban vagy a pedagogiai szakszolgalat feladatainak ellatasara kijelolt kozoktatasi
intézményben kell megszervezni.
A testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- és mas fogyatékos tanuld a szakértdi €s rehabilitacids
bizottsag szakértdi véleményében meghatdrozottak szerint vesz részt a testnevelési ordkon
vagy mozgasjavitd foglalkozason.

25. A tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére

iranyulo eljarasrend

25.1 Testnevelés

e A testnevelési orakat, sportfoglalkozasokat csak akkor szabad elkezdeni, ha a személyi
feltételek biztositottak, és a targyi feltételek veszélytelenek.

o A testnevelés orat tartd pedagogus ellendrzi, hogy a testnevelés orakon, a
sportfoglalkozasokon a tanuldk gytiriit, nyaklancot, 16g6 fiilbevalot, testékszereket ne
viseljenek.

e A tornaeszkozoket, tornaszereket, sportszereket €s a tornaterem, sportpalya/sportudvar
allapotat, biztonsagat a testnevelés orat tartdo pedagdgusok kotelesek folyamatosan ellendrizni.

e A tornaterembe hibas eszkozt, tornaszert bevinni nem szabad!

e A tornateremben, a kozlekedd folyoson akadalyt képez6 sportszereket, tornaeszkozoket
tarolni nem szabad.

e A tornateremben, a sportudvaron az orat/foglalkozast vezetd pedagogus koteles gondoskodni
arend és fegyelem, a biztonsagos feltételek megteremtésérdl és megdrzésérdl, egyszemélyi
feleldsséggel tartozik a balesetvédelmi eldirasok megtartasaért.

e Balesetet, sériilést, rosszullétet a testnevelést tartdo pedagdgus koteles jelenteni az
iskolavezetésnek.

e Baleset, sériilés, rosszullét esetén a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesiteni, indokolt
esetben orvost/mentot kell hivni.

25.2. Fizika, kémia, technika

o Kisérletek elott a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kell.

Kisérleteket, méréseket csak tanari feliigyelet mellett szabad végezni.

A vegyszereket csak jol olvashato, cimkével ellatott tivegben szabad tarolni.

A tarolasra fémszekrényt, vagy fémdobozt kell hasznalni.

A mérgez6 anyagokat kiilon méregszekrényben kell tarolni, a tanulok szamara

hozzaférhetetlen, zart helyen. A méregszekrény ajtajanak kiilsd falat szembetind médon

,» Méreg” felirattal kell ellatni. A méregszekrény kulcsat a kémiaszertar felelosének

maganal kell tartania, és azt illetéktelennek nem adhatja oda. Tanulénak soha nem lehet

odaadni!

e Tanuld a vegyszerekhez csak tanar jelenlétében nytlhat hozza. Tanuldkisérleteknél a
tanuloknak eldre kimért és megfelelden higitott vegyszereket kell biztositani.

e Tanari feliigyelet nélkiil a tanulok (sem sziinetben, sem 6rdn) nem tartdzkodhatnak a
kémiateremben!

e Borszeszégdvel torténd kisérlet esetén legyen a helyiségben tlizolto-felszerelés,
nemezpléd és elsdsegélydoboz!

e A technika 6ran hasznalt eszkdzoket csak a baleset megeldzésre szolgalo figyelemfelhivas
utan szabad kiosztani és folyamatos feliigyelet mellett hasznélni.

25.3. A tanulobalesetek bekovetkezése esetén ellatando feladatok

A tanulobalesetek esetében a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 168-169.§-aban

foglaltak szerint kell eljarni.

52



26. Az iskolai konyvtar mikodése, SZMSZ-e

Konyvtar hasznalatat, mikodését az SZMSZ 8. és 9. sz. melléklete tartalmazza.

27. Az iskola dokumentumainak nyilvanossaga

Az iskola Pedagogiai Programjanak, Szervezeti és Miukddési Szabalyzatanak, éves
munkatervének ¢és hazirendjének egy-egy papiralapia vagy elektronikus példanyat az
igazgat6i irodaban kell elhelyezni, ahol megbeszélés szerint megtekinthetok.

A Pedagodgiai Programrdl az iskolavezetdség barmely pedagdgus tagja bovebb felvilagositast
nyujt az érdekléddknek, elézetes idopont egyeztetés alapjan.

Az iskola hazirendjének kivonatat mindkét épiilet f6 folyosojan kell kifliggeszteni.

28. Zaro rendelkezések

Jelen SZMSZ-t az iskola nevelbtestiilete a sziildi szervezet és a DOK véleményének
kikérésével fogadja el, az igazgatd hagyja jova és a fenntartd egyetértésével valik érvényessé.
A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény el6z6 SZMSZ-e.

Az SZMSZ médositasat, feliilvizsgalatat el kell végezni, ha jogszabdly eldirja, ha torvények,
rendeletek valtozasa sziikségessé teszi, ha a neveldtestiilet 1/3-a, vagy a Kozalkalmazotti
Tanéacs kéri, ha az igazgato sziikségesnek tartja.
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Mellékletek

1. szamu melléklet: Az intézmény szervezeti vazrajza

Az intézmény szervezeti vazrajza

Intézmény vezetd

—» Vezet6-helyettes

L5 Iskolatitkar

#» Technikai alkalmazottak
—»Napkozis nevelok

—»Also tagozatos munkakoz.vezetd —»Alsé tagozatos

neveldk

L_» Konyvtaros

»Tankonyvfelelds

- Felsds munkak6zosség vezet6 ———» Felsds pedagdgusok
—» Német munkakdzosség vezetd ————— Német tandrok

|y Zenei munkakozosség vezet6 ——» Zenepedagdgusok

r» Egyéb segitok

» Logopédus
— Megbizott szakkdrvezetok
— Iskola pszichologus

— Egészségligyi szolgaltatok

— Konyhai alkalmazott

> Onkormanyzat (tulajdonos) képviselGje
— Oraadok

— Kozfoglalkoztatottak

- Gyogytestneveld

> Gyogypedagogusok, fejleszté pedagdgusok

> Rendszergazda
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2. szamu melléklet: A portaszolgalat

A portaszolgalat a foépiiletben, az arra kijelolt helyen, kozvetleniil a fobejarat mellett
mikodik.
A portaszolgalatot a technikai dolgozok latjak el 7.30 t6l 13.30 6raig.
A portaszolgalat alapvetd célja, hogy az intézményben biztositsa a zavartalan munkat, az
intézmény tanuldinak és dolgozoinak személyi és targyi biztonsagat, a fobejarat ellendrzését,
az ¢éplilet €s a benne 1€vo eszk6zok, gépek, €s a blutorzat megovasat, valamint az intézménybe
érkez6 vendégek fogadasat.
A portas koteles a portahelyiségben, illetve a helyiség nyitott ablakédnak k&zelében
tartézkodni.
A portahelyiségben csak a portas, illetve az 6t helyettesitd személy tartozkodhat.
A portahelyiség Orizetleniil, valamint nyitva nem maradhat.
A portaszolgélat feladata:
- az érkez6 személyek udvarias fogadasa,
- az intézménybe belépd személyek nevének, érkezés/tdvozas idopontjanak, valamint az
érkezés okanak feltiintetése az erre a célra rendszeresitett fiizetben,
- a keresett intézményi dolgoz6 értesitése,
- annak feliigyelete, hogy a tanuldk az intézményben tartézkodas ideje alatt az épiiletet
irasos engedély nélkiil ne hagyhassak el,
- a tanuldt vard sziilé beengedése az auldba, €s felkérése, hogy ott varakozzon,
- a karbantartas, javitas elvégzésére érkez6 munkasok titkarsagra torténd iranyitasa,
- postai kiildemény, csomag érkezése, valamint pénziigyi kotelezettség esetén a postas
titkarsagra torténo kisérése,
- a talalt targyak meg0rzése, €s a vezetdségnek torténd atadasa.

A telephelyen: a technikai dolgozo a beosztasa szerint, az épiiletben tartozkodasa alatt latja el
a kaputigyeletet.
Feladatai:
- az érkez0 személyek udvarias fogadasa,
- a keresett intézményi dolgozo értesitése,
- annak felligyelete, hogy a tanuldk az intézményben tartozkodas ideje alatt az épiiletet
irasos engedély nélkiil ne hagyhassak el,
- abejarati kapu zarasa és nyitasa a benntartézkodas ideje alatt
- az épiiletbe érkezd személyek, kiilldemények als6s munkakdzosség-vezetéhdz vagy
megbizottjahoz torténd iranyitasa
- tavozaskor a bejarati kapu zarasa.
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3. szami melléklet: A nevelotestiilet altal atruhazott jogkorok a
megbizottak megjelolésével

Jogkor Beszamolas
Megnevezés . Je',lege, . Megbizott szervezet
(dontés, véleményezés Médja Ideje
sth.)
A kotelezd tanodrai foglalkozas dontés Illetékes szobeli, A felmentési
alol felmentettek részére a munkak6z0sség irasbeli hatéarozatot
szamonkérés feltételeinek kovetd
meghatarozasa munkakdzdssé
gi értekezlet
Tanulok osztalyozo vizsgara dontés Osztalyban  tanito | szobeli neveldtestii-
bocsatasa pedagdgusok leti értekezlet
kozossége
dontés Osztalyozo szobeli nevel6testii-
Tanulok magatartasanak és értekezleten leti értekezlet
szorgalmanak értékelése résztvevo
pedagdgusok
dontés A tagozaton tanitok | szobeli nevelbtestii-
Tanulok magasabb évfolyamba kozossége leti értekezlet
1épésének megallapitasa
Az érdekelt pedagogus felhivasa, | felhivas A tagozaton tanitok | szobeli osztalyozo
hogy adjon tajékoztatast arrél, ha kozossége értekezlet
a tanulo6 év végi osztalyzata
jelentOsen eltér a tanév kozbeni
érdemjegyek atlagatol
Tanul6 osztalyzatanak dontés Az osztalyozo | szobeli neveldtestii-
megallapitasa az évkozi értekezleten leti értekezlet
érdemjegyektdl valo 1ényeges résztvevo
eltérés esetén pedagdgusok
A tanulmanyok alatti vizsga dontés Szakmai irasbeli A vizsgarol
szbbeli, irasbeli, gyakorlati munkak6zosség torténd dontést
kovetelményeinek kidolgozasa kovetd 2 héten
beliil
Nemzetiségi tagozathoz dontés Német Szobeli, | neveldtestii-
csatlakozas esetén a kiilonbozeti munkak6zosség irasbeli leti értekezlet
vizsga sikeressége tagjai
véleményezés Zenei Szébeli, | munkako-
Zeneiskolai felvételi munkak6zdsség irasbeli z0Osségi
kovetelmények meghatarozasa tagjai értekezlet,
dontés  utdni
napon
Szoveges értékelés értékelés Alsos szobeli, osztalyozo
munkak6z0sség irasbeli értekezlet
tagjai
Iskolaorvos és védono felkérése | felkérés Iskolavezetés szobeli osztalyfono-
szakértokeént valo kok  jelzését

kézremiikdodésre

kovet6 1 héten
beliil
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4. szamu melléklet: A kiemelt munkavégzésért jaro keresetkiegészités
odaitélésének szempontjai

A kiemelt munkavégzéséért jard kereset kiegészités f6leg a munkakor kotelezo eldirasain
tulmutatd rendszeres, vagy nagyobb volumenii alkalmi munka végzésért, onként vallalt
tobbletfeladat teljesitéséért, vagy a munkakori kotelezettség kiilonosen nehéz koriilmények
kozotti ellatasaért adhatd. A kiemelt munkavégzéséért jard keresetkiegészités felterjesztését
az iskolavezetés véleményének kikérése utan az intézményvezetd végzi a Ceglédi Tankeriileti
Kozpont felé.

e Osztallyal, tanul6i csoporttal végzett atmeneti tobblet feladat: 1. 5. 8. osztaly
osztalyfénoksége, osztalyfonoki vagy csoportvezetdéi munka olyan osztalyban, ahol sok
az SNI, BTMN, a HH és HHH tanul6, magas az osztalylétszam.

o Ifjusagvédelemmel kapcsolatos tobblet tevékenység (csaladlatogatas, rendkiviili esetek,
fegyelmi iigyek).

e Tantargyfelosztdsban nem szerepld tehetséggondoz6 foglalkozasok tartdsa, tanulmanyi
versenyre vald felkészités, versenyeztetés.

e Hatranyos helyzetli gyermekek, magantanuldk, hidnyzas vagy egyéb okbdl lemaradt
didkok felzarkoztatasa (olyan felzarkoztatd foglalkozasok megtartasa, amelyek a
tantargyfelosztdsban nem szerepelnek).

e Hétvégére, munkasziineti napra, iinnepnapra esé programok szervezése, azokon torténd
részvétel. Pl. szabadid6 hasznos elt6ltésének megszervezése (mozi, szinhaz, miuzeum
latogatds, kerékpartira stb.), tobb napos tanulmanyi kirdndulds, tovabbképzés,
tanulokiséret, fellépés, etc.

e Szabadsag idejére esd hivatali elfoglaltsag végzése, pl. tankdnyvosztas eldkészitése,
annak segitése.

e Rendszeres kikiildetéssel, munkaidd utani vagy esti elfoglaltsdggal jar6 tobblet feladat
végzése, pl. médiacsoport miikddtetése, DOK munka segitésével jard feladatok,
sporteseményeken torténd részvétel, stb.

e Kozremiikodés az intézményi dokumentumok modositasaban (hazirend, SZMSZ, helyi
tanterv, orarend).

e Belsd Ellendrzési Csoportban (BECS) végzett munka, vagy a BECS munkajanak
segitése az onértékelési folyamat soran

e Belso tovabbképzések tartasa, specidlis kompetenciak felhasznalasaval segitségnyujtas
kollégaknak, sziiloknek, iskolavezetésnek (mérés- értékelési, informatikai, nyelvi,
vezetdi, szervezesi, kéziigyességi, egyeb képességek).

e Az intézmény hirnevének Oregbitése sziikebb patriankban és tdgabb kornyezetben is
(mtsorok, szereplések, versenyeredmények, képviselet, profilbdvités, imazsépités, stb.)

e Az intézmény kapcsolati tokéjének gyarapitdsa: kapcsolattartas mas iskolakkal,
szakmai szervezetekkel, tdmogatok, szponzorok keresése, eléadok szervezése, stb.

o DPalyazati tevékenység végzése: ,Utravalo”, ,Hatartalanul”, eszkoz és program
palyazatok figyelése, elkészitése, a nyert palydzati Osszeg szakszerli elkdltése,
utankovetési feladatok ellatasa.

e Innovativ szemlélet és tevékenység.
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5. szamu melléklet: Belso ellenorzési szabalyzat

Tartalomjegyzék

l. Altalanos szabalyok
1. Az ellendrzést végzd személyek

1. Szaktanarok, osztalyfonokok pedagdgusok
2.  Munkak6zdsség-vezetok
3. Iskolavezetés,

11. Ellen6rzési teriiletek

1. Nevelés-oktatas kiilso és targyi feltételei
/allapotellenérzés/
2. Az intézményben folyé munka megvalositasa,
mddszerei, iitemezése. /folyamatellendrzés/
3. Teljesités és eredmények ellendrzése
/eredményellendrzés/

IV. Bels6 ellendrzési terv

Altalanos szabalyok
Az intézményben folyo bels6 ellendrzés célja az informacidszerzés, tények €s azok okainak feltarasa az
eredményesebb munka érdekében.
Els6sorban a hianyossagok feltarasa, a hibak kijavitasa, az eredmények megerdsitése, a bevalt, j6 modszerek
terjesztése. Az ellendrzés szolgalja a szinvonalas munka feltételeinek megteremtését. Nyujtson segitséget a
pedagogusnak a fejlédésben, meghagyva onalldsagat, dontési jogat és pedagogiai szabadsagat.

1I. Az ellendrzést végzo személyek
1./ Szaktanarok, osztalyfénokok, pedagdgusok

a./ Minden szaktanar folyamatos ellendrzést végez szaktargyaban. A tanuldk szobeli vagy irasbeli

ellenérzése utan érdemjegyekkel, szovegesen vagy szoban értékeli a teljesitményt.

b./ Minden osztalyféndk folyamatosan ellendrzi és kontroll alatt tartja az osztalyaba jaro tanulok

viselkedését, magatartasat, az ellendrzés tapasztalataibol kiindulva segiti a neveltségi szint emelését.

c./ Az osztalyfonokok folyamatosan ellendrzik a tanulok tajékozatod fiizetét, egyeztetik a naploval,

potoltatjak a hianyossagokat.

d./ Az intézményben dolgozé pedagdgusok gyakoroljak az dnellendrzést.

Ennek tertiletei:

- A ténylegesen végzett, naploba jegyzett munka 0sszehasonlitasa a szaktargy tanmenetében foglaltakkal.

- Egy szaktargybol ciklikus ellendrzéssel figyelemmel kiséri az illeté tanulocsoport fejlédését. /Ev eleji,
félévi, év végi mérések/
Az azonos targyat tanitd, vagy alsé tagozatban parhuzamos osztalyban tanito kollégaval, napkozis
neveldvel egyeztetést, konzultaciot végez a haladasrdl, a modszerekrdl, a hazi feladat mennyiségérol,
stb. Esetenként kikéri a sziilok, tanulok véleményét a felmeriild gondokrol, eredményekrol.
Félévi és év végi zaras elott értesitik a sziilot a bukas veszélyérol.

- A szaktanarok folyamatosan ellendrzik a sajat tantargyaikbdl a hidnyzasokat. Ha a megtartott tandrak 20
%-ahoz kozelit a tanuld hianyzasainak szama, irasban figyelmeztetik ennek kdvetkezményeire a sziilot.

e./ A kiilonbozd funkciot betdltd pedagogusok ellendrzik a sajat teriiletiikon uralkodo allapotokat és az ott

foly6 tevékenységet.

- DOK felelés a didk énkormanyzati munkat /pl. év elején a diakénkormanyzati tagok tjravélasztasat, a

munkaterv szerinti munkavégzést /
2./ Munkak6zosség-vezetdk

- Ev elején 6sszegyiijtik, ellenérzik és véleményezik munkakozosségi tagok altal leadott tanmeneteket,
szakkdri terveket, délutani foglalkozasok terveit és tovabbitjak az igazgatonak.

- A zenei munkak6zosség vezetd ellendrzi a hangszeres oktatok és a csoportos foglalkozast tartd
zenepedagogusok foglalkozasi terveit.
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- Alsos, fels6s munkakodzosség vezetdk ciklikusan ellendrzik a déleldtti elméleti munka és a napkozis
tanulasi foglalkozasok 9sszhangjat.

- Egy-egy tantargy tanitdsanak eredményességét vagy a tanuldk neveltségi szintjét mérd ellendrzési
mddszereket dolgoznak ki és alkalmaznak a munkakozosségen beliil. A munkakozosség az
eredményeket értékeli, a fejlodés érdekében kivanatos tennivalokat megfogalmazza és a munkak6zosség
vezetOk ellendrzik ezek megvaldsitasat.

- Ellendrzik az ismétlédd adminisztracios feladatok ellatasat.

3./ Igazgatd és igazgato helyettes

A

vezetdk kozotti munkamegosztasnak megfelelden a igazgatohelyettes ellendrzési teriiletei:
-Technikai dolgozok munkéja
-Napkozis €s tanuldszobai foglalkozasok
-Koényvtar, tankdnyvfelelds
- Alsos munkakdzosség tagjai és vezetdje.

Igazgato ellendrzési teriiletei:

-lgazgatohelyettes munkaja

-Iskolatitkdr munkaja

-Felsds munkakdzosségek tagjai és vezetdje

-Zenei munkakdzosség tagjai €s vezetdje

-DOK munkaja

-Egyéb segitok tevékenysége: o6raadok, kiilsds szakkorvezetdok, rendszergazda
- Egyéb teriiletek: egészségligyi ellatas, étkeztetés.

Az igazgato akadalyoztatasa esetén a helyettes veszi at az igazgatoi teriileteket is.

11I. Ellenorzesi teriiletek
Nevelés-oktatas kiilsd és targyi feltételeinek megléte /Allapot ellendrzés, AMK igazgatd végzi/

-Epiiletek, eszkozok, berendezések ellendrzése munkavédelmi, baleset megeldzési, tiizvédelmi,
érintésvédelmi szempontbol.

-Termek ellendérzése az eszkdzok megodvasa szempontjabol.

-Az épiiletek tisztasdganak, rendezettségének ellendrzése.

- A neveléshez-oktatashoz sziikséges eszkdzok megléte, hasznalhatosaga.

-Technikai dolgozok munkéjanak, feladatellatasanak, /termek tisztasadga, nagytakaritasok, tisztitoszerek €s
eszkozok felhasznaldsa /, személyi anyaganak ellendrzése.

-Leltarozassal, selejtezéssel kapcsolatos teenddk elvégzése.

-Az intézmény berendezésének, eszkdzeinek megovasat, a takarékos gazdalkodast preferald munkavégzés.

2./ Az intézményben folyd0 munka megvalOsitdsanak, modszerének, ilitemezésének ellendrzése / Folyamat-

ellendrzés/

Cél: a folyamat kozben a korrekciok lehetéségének megteremtése.

- Adminisztrativ dolgozé munkajanak ellenérzése /pl. adatnyilvantartas, iktatas, diakigazolvanyok stb./

-Osztalyfénokok, szaktanarok adminisztracios munkajanak ellenérzése /naplok vezetése, torzslapok,
bizonyitvanyok kitdltése, érkezett, tavozo tanulok beirasa, javitovizsgaval kapcsolatos adminisztrativ
teendok, statisztikai feladatok pontos, iddben torténd ellatasa, napkdzis nyilvantart6 lapok hataridds
vezetése, stb./

-Tanmenetek, beszamolok iddben torténd elkészitése, leadasa. A tanmenethez igazodo tanitas ellenérzése.

-Sziilékkel torténd kapcsolattartas /sziil6i értekezletek megtartasa, fogadodrakon vald részvétel, tajékoztatd
fiizetek hasznalata, értesitések elkiildése/.

- A tanitasi 6rak, egyéb foglalkozéasok pontos kezdése. Neveldk, tanulok érkezése az iskolaba.

-Ugyeletes neveldk és osztalyok feladatellatisa. A hazirend betartasa, betartatasa.

-Tanmenetek, beszamoldk iddben torténd elkészitése, leadasa. A tanmenetekhez igazodé tanitas ellendrzése.

-Unnepek, évforduldok megtartasa osztalyszinten. Iskolai, kozségi miisorok szinvonala. Iskolai faliijsagok
készitése, mindsége.

-Pedagogusok kotelezo tovabbképzésének teljesitése, onrészek befizetése, hatarozatok meghozatala a fizetési
fokozatok kdzotti varakozasi id6 csokkentésére.

- A tanulok étkezése, étkeztetés, higiénias szokasok, eszkdzok tisztasaga, étel mindsége, mennyisége.

-Pénziigyek, pénzeszkozok, palyazati pénzek felhasznalasa.

-Munkakdzdsségi munka ellendrzése.

-Tanorai €s tanéran kiviili foglalkozasokon folyd neveld-oktaté munka ellendrzése.
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A tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok vizsgalatanak szabalyai
Informacidszerzés céljabol orat latogat az igazgatod, vagy/és az igazgatd helyettes, ha

-az oktatés folyamataban 11j tényez6 jelentkezik:

-1j a vezetd,

-uj a pedagogus,

-uj modszer keriil alkalmazasra,

-1j tankonyvbol torténik a tanitas,

-Uj tanterv, vagy Uj tanmenet keriil bevezetésre.

-1j informacio jut az iskolavezetés tudomasara /panasz, dicséret, kitiintetés lehetdsége/.

Az altalanos oralatogatas szempontjai:

- A foglalkozas elérte-e a céljat?

-A tartalom megfelelt-e ennek a célnak?

- Az alkalmazott modszerek, eszkdzok megfelelek voltak-e?

-Milyen volt az ora felépitése, szervezése /idobeosztas, logikai rend/?

-A tanulok munkaja, magatartasa /fiizetek, munkatankonyvek/

-Nevel6 személyisége, magatartasa, munkaja

-Erdemjegyek megfeleld szamban vannak-e /min. havi 1/?

-A tanora dsszhangban van-e a tanmenet {itemezésével?

-Visszacsatolas, értékelés ora kozben és ora végén

Egyéb alkalmakkor az ellendrzés elére megadott szempontok szerint torténik.

A vizsgalati szempontok év elején keriilnek meghatarozasra. /Egy munkakozosség tevékenységének, vagy
tantargy tanitasanak vizsgalata, tanulok differencialt oktatasa, kiilonds tekintettel a felzarkoztatasra és a
tehetséggondozasra, tantargyak kozotti koncentracio megvalositasa, kdrnyezetvédelem vagy egészségnevelés
beépitése a tanorak anyagaba, kommunikacios készségek fejlesztése, tanuldi tevékenységformak valtozatossaga,
szemléltetd eszkozok megfeleld hasznalata, hidnypotlasra nevelés, flizetvezetés, vazlatkészités stb./

Minden tanévben szeptember 30-ig az iskolavezetdk elkészitik a foglalkozasok latogatési tervét, melyet
csatolnak a munkatervhez és kifiiggesztenek a neveldi szobaban. A foglalkozasok latogatasa eldtt a latogatast
végzb egyeztet a latogatott pedagogussal.

A latogatas utan az érintettek megbeszélik a torténteket. A pedagdgus elemzi a sajat teljesitményét, majd a
latogatd/k/ teszi/k/ meg ugyanezt. Lehetoség szerint megtorténik a pozitivumok megerdsitése, a hianyossagok
feltarasa és a fejlodést biztosito teendék megbeszélése.

Varatlan ellenérzés abban az esetben tehetd, ha az elére bejelentés semmissé teheti a 1atogatas céljat /pl. panasz
érkezett a pedagdgusra, hogy nem tart 6rat, vagy rendszeresen késik a foglalkozasrol, vagy késziiletleniil jelenik
meg./

3./ Eredményellendrzés

Az elért eredmények ellendrzése visszacsatolas céljabol, az értékelés alapjaul szolgal.

a./ Tanulok teljesitményének, fejlédésének mérése.

-Minden osztalyban szaktargyi méréseket kell végezni év elején és év végén. Helyi mérés esetén a
feladatlapokat, modszereket és az értékelés szempontjait a munkak6zosségek ill. az azonos szaktargyat
tanitd pedagdgusok dolgozzak ki.

-Lehet6ség szerint be kell kapcsoldodni megyei vagy orszagos szintli mérésekbe, amelyek az objektivitast
biztositjak.

- Az atfogd vizsgalatokrol, mérésekrdl irasos feljegyzést kell késziteni.

-A mérések elemzését fel kell hasznalni a mindség javitasara.

b./ A tanév végén ellendrizni kell, hogy az éves munkatervekhez, pedagogiai programokhoz, helyi

tantervekhez képest megvalosultak-e a kitlizott feladatok.
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6. szamu melléklet: Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Hagyomanydrzé rendezvény

Viarhat6 idépont

Tanévnyito tinnepély

Augusztus utols6 hete

Oszi hangversenyek

November

E6tvos Napok, Csillagszord (kulturalis miisor)

Két évente, december eleje

Mikulas buli

December eleje

Projekt nap

Kétévente november vége

Karacsonyi hangverseny

December kozepe

Karacsonyi miisor osztalyszinten

December kozepe

Farsang

Februar eleje

Szab6 Pal Sportnap

Mijus eleje

Anyak napi iinnepségek osztalyszinten

Majus eleje

Ev végi hangversenyek

Ma4jus-junius

Ballagasi tinnepély

Janius kozepe

Tanévzaro linnepély

Janius kozepe

Unnepeink, megemlékezéseink Id6pont
Aradi vértantik napja Oktober 6.
Az 56-0s forradalom emléknapja Oktober 23.
A falu napja November 4.
Mindenki Karacsonya December 17-22. kozott
Emlékezés a kommunista és egyéb diktatirak dldozataira Februar 25.
A 48-49-es forradalom és szabadsagharc linnepe Marcius 15.
Megemlékezés a holokauszt dldozatair6l Aprilis 16.

Iskolai {innepély a Nemzeti Osszetartozas Napja alkalmabol

junius 4.
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7. szamu melléklet: Az iskola altal szervezett tanoran kiviili foglalkozasok

A tanitasi 6rdk keretében meg nem valdsithato
foglalkozas megnevezése

A tanoran kiviili foglalkozas
{6 jellemzo6i

Projekt foglalkozas

Délutani elfoglaltsag keretében, tobb tanora
idejét 6sszevonva, otthoni felkésziilésre épitve
zajlik a tanulmanyi téma feldolgozasa, amely
produktummal zarul

Tanulményi kirandulas

1 tanitasi napot igénybe vevo, nagyobb
tavolsagra szervezett, ismeretszerzéssel
egybekotott tara

Koncert-, szinhaz-, mozi-, mizeum latogatas

Tanévenként, osztalyonként 1-1 alkalommal
engedélyezett

Minden évben a 6. osztalyosoknak az

Erdei iskola iskolatol tavol, természeti kornyezetben, a
hagyomanyostol eltéré tanulasi modszerekkel
szervezett tanulasi modszer

Nyari taborok Tanitési id6 befejezése utan szervezett,

ismeret elsajatitassal és/vagy k6zosségépitd
szabadidds elfoglaltsagokkal gazdagitott tobb
napos program. Megszervezésre keriilhet
helyben, ilyenkor a napi program
lebonyolitasa utdn hazamennek a résztvevok.
Ilyen a német tdbor kornyezetvédelmi vagy,
“Fiirkész” tabor, napkozis tabor, sporttabor.
Minden évben részt vesznek a tanulok a
balatonszarszoi taborozason, melynek
id6tartama 6 €jszaka, 7 nap. Szervezhetd
kiilfoldi taborozas is, elsdsorban
nyelvgyakorlas, vagy testvérkapcsolat épitése
céljabol.
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8. szamii melléklet: az Eotvos Jozsef Nyelvoktaté Nemzetiségi Altalanos
Iskola és AMI-e konyvtaranak gyiijtokori szabalyzata

L. A gyljtékort meghatarozo tényezdk

A kényvtar az Eotvos Jozsef Altalanos Iskola, Nyelvoktatd Nemzetiségi Iskola és AMI-ében
mikédik, mely nyolc évfolyamos 4altalanos iskola. Délutdnonként az intézményben
zeneiskolai oktatds folyik. Iskolank német nemzetiségi nyelvoktatd kisebbségi oktatast
végez.

A konyvtar gylijtokorét jelentdsen meghatarozé tényezd az iskola pedagodgiai programja,
valamint a helyi tantervek.

Ezekben a dokumentumokban megfogalmazott célok és feladatok megvalositasat segiti az
iskolai konyvtar a megfelel6 szakirodalom beszerzésével.

II. Az dllomanyalakitas alapelvei:

1. Az iskolai kdnyvtaros a folyamatos, tervszerii és aranyos allomanygyarapitast a tanulok és
a pedagogusok igényeinek figyelembevételével végzi.

2. Legfontosabb a NAT illetve a helyi tanterv teljesitésé¢hez sziikséges dokumentumok
beszerzése.

3. Az iskolai konyvtari részleg végzi a tartds tankdnyvek vasarlasat és begylijtését. Minden
tanévben a tantestiilet dontése alapjan vasarol tartds tankonyveket, melyet a tanuloknak
hasznalatba ad. A tanév végén bonyolitja az ingyenes és felajanlott hasznalt tankonyvek
begylijtését a szaktanarok segitségével. Ezeket a kovetkezd tanévben igény szerint
kikdlcsonzi.

4. Sziikos anyagi lehetéségek esetén elsdsorban a kézikonyvtarat gyarapitjuk.

II1. A fégyiijtékdr és a mellékgyiijtékdr meghatirozasa.

Fogytijtékor: Ide tartoznak a konyvtar elsddleges funkciojabol adodo feladatok
megvalositasahoz sziikséges dokumentumok.

1. Konyvek: Az oktatashoz sziikséges, ill. a konyvtari tdjékoztatd munkat segitd
altalanos és szaklexikonok, altalanos enciklopédidk, az egyes tudomanyagak
szintézisei, egy- ¢és kétnyelvii szotarak, atlaszok, kronoldgidk, bibliografidk, a
konyvtari munka szakmai, modszertani segédletei.

- Iskolai tantervek, tankonyvek, tanari segédkonyvek, munkafiizetek, feladatlapok.

- Palyavalasztasi utmutatok.

- Munkaeszkozként hasznalhat6 ismeretk6z16 irodalom.

- Hazi és ajanlott olvasmanyok.

- Szépirodalmi gylijteményes miivek, antoldgidk, szoveggylijtemények.

- Iskolai {innepélyek megrendezéséhez, tanulmanyi versenyekhez, vetélkeddkhoz,
palyazatokhoz sziikséges dokumentumok.

- Helytorténeti kiadvanyok.

- A pedagogusok on- €s tovabbképzéséhez sziikséges alapvetd ¢és a felkésziilést eldsegitd
pedagdgiai szakirodalom és hatartudomanyai.

- Kozépiskolai tankonyvek, felséfoku iskolai jegyzetek.

2. Audiovizudlis informacidohordozok:

A helyi tanterv oktatdsahoz sziikséges audiovizualis dokumentumok, beleértve a
szamitogépes informacidhordozokat is.
Mellékgytijtokor: Ide tartoznak a konyvtar masodlagos funkcidjabol fakadé sziikségletek
kielégitését szolgald dokumentumok.
- az iskolaskor eldtti képzés problémaival foglalkozo miivek.
- aziskola tanuloi korcsoportjaval foglalkozo, részletkérdéseket targyald szakirodalom.
- A tanult tantargyakban valo elmélyiilést €s a tantargyon tilmutaté tajékozodast segitd
dokumentumok.
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- A tanitasi orakhoz kozvetleniil vagy kozvetve felhasznalhatd informacidhordozok.

- A kovetkezd iskolafokozat oktatasi segédletei koziil feladatgyiijtemények, példatarak,
tesztek.

- Az egyéni miivelddési, szorakozasi igényeket kielégitd értékes szépirodalom.

- Helyi lakosok szakdolgozatai, helytorténeti munkak.

A konyvtar gytjtékorébol kizart dokumentumok:

- Irodalmi, esztétikai szempontbol értéktelen, kizardlag szorakoztatd olvasmanyok.

- Altudomanyos miivek.

- Ertéktelen, csak szorakoztatd audiovizualis dokumentumok.

IV. Az iskolai kdnyvtar gyiijteményjellege:

l.  Gyiijtékorbe tartozé dokumentum tipusok:
Konyvek; kottak; videofilmek; magnokazettak; CD-k; CD- ROM-ok.
2. A gyljtés szintje és mélysége:

- A konyvtar egyetlen szaktudomany irodalméat sem gytijti a teljesség igényével.

- Az éltalanos iskolai oktatas jellegének megfelelden alapszintii irodalmat gytijt az egyes
¢letkoroknak megfeleld szinten.

- A gylijtés soran a konyvtar az alapmiiveltséghez sziikséges lexikonok, szotarak,
enciklopédiak beszerzésére torekszik.

3. Gyiijtés tartalom szerint:

- Lehet6ség szerint minden tantargyhoz beszerezziik az alapvetd irodalmat.

- Pedagogiai gylijteménylinkbe az 6sszefoglald neveléstorténeti didaktikai, neveléselméleti
szakkonyveket, tanari kézikonyveket szerziink be. Véalogatva gyiijtiink még a
pszichologiai és a gyermekvédelemmel kapcsolatos konyveket is.

- Szaktantermekben lehetdség van szaktantermi kdnyvtar kialakitdsara. Ez tobbes
példanyszamu beszerzést igényel.

- A napkozis, tanuldszobai foglalkozasokra is biztositani kell értelmezd szotarakat, nyelvi
szotarakat, helyesirasi szabalyzatokat.

- Didkok részére tankonyvtar kialakitasa valt sziikségessé. Ehhez tobb példanyban kell
vasarolnunk tankonyveket, tartds tankonyveket, atlaszokat, szotarakat,
feladatgyiijteményeket, melyeket a gyerekek hosszl tavon kikélcsondzhetnek.

- A konyvtaros segédkonyvtarat fejleszteni kell, kiillondsen a NAT altal is eldirt
konyvtarhasznalati neveléssel kapcsolatos modszertani kiadvanyokra.

- A szépirodalomtdl erdsen valogatva gylijtsiik a magyar és vilagirodalmi ifjusagi miiveket.
A kotelezo és ajanlott irodalmat emelt példanyszamban gyijtjik.

- Iskolankban a német nyelv oktatasat eldsegitd dokumentumok, hanghordozok beszerzése
kiemelten indokolt.

- Fontos zeneiskola szamara sziikséges kottak, zenei hanganyagok biztositasa.

Zaradék: Az iskolai konyvtéros a gytijtékornek megfelelé magas szintii, igényes

dokumentumok kozotti tajékozodasban kéri és varja az egyes szakteriiletekben jartas,

hozzaértd kollégak segitségét, itmutatasat.

4. A szabalyzat hatilya
A szabalyzat az E6tvos Jozsef Nyelvoktatd Nemzetiségi Altalanos Iskolara és Alapfoku
Miivészetoktatasi Intézményre terjed ki.
A szabalyzat rendelkezéseit a szabalyzat alairasat kovetd napon kell alkalmazni.

Kelt, 2013. marcius ho 31.
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9. szamu melléklet: Az Eotvos Jozsef Altalanos Iskola, Nyelvoktato
Nemzetiségi Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola konyvtaranak SZMSZ.-e

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai:
Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a kdzoktatasra vonatkozo szabalyokat és a
konyvtarakra vonatkozo eldirasokat egyarant figyelembe veszi.
Ezek a kovetkezok:
- 3/1975. (VIII. 17.) KM — PM szamt egyiittes rendelet a konyvtari allomany
rendezésérdl €s allomanybol valo torlésérol szold szabalyzat;
- 1993. évi LXXIX. Torvény a kozoktatasrol, 2003. évi LXV. Térvénymodositasa;
- 11/1998. (VL. 8.) MKM rendelet, valamint ennek modositasarol szolo, 16/1998. (IV.8.)
MKM rendelet;
- 2013. évi CCXXXII. torvény a tankonyvellatasrol;
- 11/1994. (VL. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl;
- atargyévi koltségvetési torvény.
- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol 20/2012. (VIIL.31.) EMMI r. 4.§ (2), és 64.
pontban 163. § (2), 167. § (1)

9.1. A iskolai konyvtarra vonatkozo6 adatok:
A konyvtar neve: Iskolai konyvtar
Cime: Ceglédbercel, Pesti ut 160.

9.2. Targyi ¢és szemelyi feltételek:

e Targyi feltételek:
Kiilon olvasoterem nem all rendelkezésre. Felszereltsége: egy osztalynyi gyermek
letiltetésére alkalmas asztal és sz€k, szabadpolcok, fénymasolo berendezés, 4 db szamitogép
internetes hozzaféréssel.

e Személyi feltételek
A konyvtar vezetését konyvtar szakkollégiummal rendelkez6 pedagogus latja el heti 5
oréban.
9.3. Az iskolai konyvtar fenntartasa, feliigyelte €s szakmai iranyitasa
1./ Az iskolai konyvtar az intézmény foépiiletében talalhato, a telephelyen nincs kdnyvtar. A
szlikséges konyveket az osztalytermekben és a tanari szobdban helyezziik el névre sz616
nyilvantartassal. A tartos tankonyvekkel és pedagdgiai szakkonyvekkel kapcsolatos
tevékenységet az iskolai konyvtaros végzi. Nyitvatartasi idejét ugy kell meghatarozni, hogy a
kozségi konyvtar sziinnapjan a gyermekek és a pedagdgusok igénybe tudjék venni, és
déleldtt konyvtari ora is tarthato legyen.
2./ Az iskolai konyvtar feliigyeletét az igazgato latja el.

IV.Az iskolai konyvtar feladata

1./ A konyvtar alapfeladata:

- gyljteményének folyamatos fejlesztése,

- t4jékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

- tanorai foglalkozasok tartasa,

- egyéni és csoportos helyben hasznélat biztositasa.

2./ Kiegészitd feladat:

- kozremiikddés az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban,
- az ingyenes tartos tankonyvek nyilvantartasba vétele, elkiilonitett tarolasa.
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9.4. Az iskolai konyvtaros feladatai

1./ A konyvtar vezetésével kapcsolatos teendok:

- konyvtar-pedagogiai tevékenység tervezése, iranyitasa.
- részvétel a kdnyvtarat érinté dontések elokészitésében.
- akonyvtar miikodési dokumentumainak elkészitése.

- kapcsolat tartdsa a tantestiilettel

tartos tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok végzése.
2 / Allomanygondozas:

a./ A gyljtékornek megfeleld dllomany kialakitasa. Az dllomanygyarapitasra fordithato
Osszeget az iskola koltségvetésében meg kell tervezni, folyamatosan rendelkezésre bocsatani.
A konyvtaros felelds a tervszerli felhasznalasért, tudta nélkiil nem vasarolhat6 dokumentum.

b./ Az allomany feldolgozasa.

A konyvtarba érkezett konyveket 8 napon beliil leltarba kell venni /tételes atvétel, bélyegzés,
leltari szam, bevételezés az egyedi és csoportos leltarkonyvbe/.

c./ az dllomany apasztasa:

A konyvtari allomanybol évente egyszer ki kell vonni a tartalmi szempontbol elavult,
foloslegessé valt, vagy természetes elhasznalddas kovetkeztében alkalmatlannd valt
dokumentumokat.

d./ Allomanyvédelem:

A konyvtari gylijteményért a konyvtaros és a letétek gondozoi egylittesen felelosek. Leltart
az igazgat6 rendelhet el.
3./ Konyvtarhasznalat biztositasa

a./ helyben hasznalat

b./ kdlcsonzés

c./ csoportos hasznélat

9.5. A konyvtarhasznalat szabalyai

1./ A konyvtar hasznaloinak kore:

Iskolank tanuldi, tantestiilete, adminisztrativ €s technikai dolgozoi, nyugdijas pedagogusok.

2./ A konyvtar hasznalata ingyenes.

3./ A konyvtar hasznalat altalanos viselkedési szabalyai
- a konyvtarat csak 0gy szabad hasznalni, hogy a konyvtarhaszndlok egymast
magatartasukkal, hangos beszéddel ne zavarjak.
- a konyvtarba taskat, konyv, dokumentum Kkivitelére alkalmas targyat bevinni nem
lehet, azt a konyvtar elterében, illetve az iskola mas helyiségeiben kell elhelyezni.
- a konyvtarban elhelyezett dokumentumokban kart tenni, megrongélni (beleirni)
szigoruan tilos.
- a kolcsonzott konyveket 30 napon beliil (a tovabbiakban altalanos kdlcsonzési id0)
vissza kell vinni. Az A4ltalanos kolcsonzési 1d6 meghosszabbithatd, ha a
meghosszabbitas iranti kérést a konyvtarhasznalo bejelenti.
- ha a normativ kedvezmény biztositasat az iskola tankdnyvkolcsonzéssel oldja meg, a
tankonyvet addig kell biztositani a tanuld részére, ameddig az adott targybol a helyi
tanterv alapjan a felkészités folyik.

9.6. Az iskolai konyvtar gyarapitasa

_A beszerzés forrasai

1./ Az iskolai konyvtar allomanyba vétel, ajandék, és csere tjan a gyiijtokori elveknek
megfelelden gyarapodik.

A vaésarlas torténhet: jegyzéken torténd megrendeléssel, elofizetéssel, vagy a dokumentum
megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel.
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Az ajandé€k és a csere, mint gyarapitasi mod, fliggetlen a konyvtari koltségvetéstol.

Az intézmény szamara szerzeményezett dokumentumokat (szamla, kisérdjegyzék €s a
dokumentum alapjan) konyvtari nyilvantartasba kell venni.

2./ Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsahoz sziikséges pénziigyi feltételeket a fenntarto
biztositja.

3./ A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumokat, nyomtatvanyokat a konyvtarosnak
kell beszereznie.

9.7. Az E6tvos Jozsef Altalanos Iskola, Nyelvoktato Nemzetiségi Iskola és AMI

ingyenes tartostankonyv kezelési szabalyzata
1. Jogi szabalyozas
5/1998. (I1.18.) MKM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol

- 1993. évi LXXIX. Torvény a kozoktatasrol

- Az adott évre vonatkozo koltségvetési torvény

- 1195/2002 (IX.26) az ingyenes tankdnyvellatas meghatarozott korben torténd
bevezetésérol

- 23/2004. (VIIL 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas
rendjérol

- 11/1994. (V1.8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és
ennek modositasai

- a16/1998 MKM rendelet, 1/1998. (VI1I. 24.) OM rendelet, 30/2004.(X. 28. ) OM rendelet

- 2013. évi CCXXXII. Torvény a tankonyvellatasrol,

--20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 64. pontja az Iskolai, kollégiumi kényvtar mitkodésére,

eszkozeire, felszerelésére vonatkozé szabalyok

1. Alaptétel: az iskolanak biztositani kell, hogy a normativ kedvezményekben részesiild, nappali
képzésben részt vevo tanulok részére a tankonyvek ingyenesen alljanak rendelkezésre. Ennek
formai:

o az iskolatdl valod kolesonzés,
o napkdziben, tanulészobaban elhelyezett tankonyvek,
o tankonyvek megvasarlasahoz nyujtott tiamogatas.

2. Alapfogalmak.

Tartés tankonyv: tartos tankonyvek azok a dokumentumok, amelyek tobb tanéven keresztiil

hasznalhatok (kemény boritosak), egyedi nyilvantartasba keriilnek, kdlcsondzhetdek,

elhasznalodas esetén selejtezendok. A kolesonzés iddtartama tobb tanév is lehet, aminek
nyilvantartasat a tankonyvtaros kezeli. Az egy tanévre sz616 tankdnyvek, munkatankonyvek,
feladatlapok nem mindsiilnek tartods tankonyvnek, id6leges nyilvantartasba kertilnek.

- Tankonyvtar: A tanuldi tartos tankonyveket és a tanari példanyokat tartalmazza.

- Tankonyvtaros: nem feltétleniil azonos az iskolai konyvtarossal. Az a személy, vagy
személyek, akik minden tanév elején a tankonyv feleldsi feladatokkal lett(ek) megbizva.

3. Ingyenes tankonyv, ingyenesség biztositasa

Az ingyenes ellatas egyik feltétele a tankonyvek tartossa tétele. Ennek modozatai:

- aziskolatol torténd tartds tankonyv és mas tankdnyv kolcsonzésével,

- anapkoziben, tanuldszobaban elhelyezett tankonyvek igénybevételével,

- tankOnyvek megvasarlasdhoz nyujtott timogatas utjan.

,,Ha az iskola a normativ kedvezmény biztositasat tankonyvkolcsonzéssel oldja meg, akkor a

tankonyvet addig az id6pontig kell a tanul6 részére biztositani, ameddig az adott targybol a helyi

tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve ha az adott tantargybol vizsgat lehet, vagy kell tenni, a

tanuldi jogviszony fennallasa alatt.”
(23/2004. (VIIL.27) OM rendelet, 5. szamu mellékletének masodik oldala)
4. Nyilvantartas
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- - Jogszabaly nem teszi kbtelezové az ingyenes tankdnyvek konyvtari allomanyba vételét, a
konyvek az iskola tulajdonaba keriilhetnek. Az ingyenes tankonyvek nyilvantartasara akkor
van sziikség, ha az igazgatd dontése szerint az iskola tulajdonaba keriilnek és az intézmény
tankonyvtarat miikddtet. A tankonyveket idéleges nyilvantartasba kell venni (bélyegzd, leltari
szam), ezt a konyvtarostanar végzi.

- A tankonyvtaros koteles gondoskodni arrdl, hogy minden arra jogosult tanul6
megkaphassa a szamara sziikséges tankonyveket.

- A tankOnyvosztas soran a tanuld neve mellé a tankonyvek szamai keriilnek, igy

pontosan lehet kovetni, kinél melyik tankonyv talalhato.

- A tanulo koteles egész évben megovni kdnyveit, amirdl egy nyilatkozatot is alair.

- Ev végén, a tankonyv-beszedéskor a tanulé koteles minden tankonyvét a tankonyvtar

szamara visszaadni, ha azonban az osztalyfonok altal kijelolt konyvek tobb évnyi

hasznalatat jelezte a konyvtaros felé, akkor a tankonyvek a tanuloknal maradhatnak.

- Az elhasznalodott, lecserélt tankonyveket papirként kell elszallittatni, az ezért kapott

Osszeget a konyvtar fejlesztésére kell forditani.

5.Minta a kolcsonzéshez /A konyvtarbol kolcsonzott tankonyvek etikettje (minta)/

Tudomasul veszem, hogy a kolcsonzott tankonyv(ek) az Eotvos Jozsef Nyelvoktato Nemzetiségi
Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola tulajdona.

A tankonyvet(ket) rendeltetésszeriien hasznalom, tudatosan nem rongalom.

A tanév végen visszajuttatom az iskolai kényvtarba. Tudomasul veszem iskolank Szervezeti

és Miikodesi Szabalyzataban rogzitett kartéritési kotelezettséget.

osztaly Csaladi név Keresztnév Sziil.helye Sziil. ideje gyermek alairasa

szul6 neve szul6 alairasa

Alairassal igazolni kell az atvétel tényét és a visszaadas, illetve a kartéritési felelosség tudomasul
vételét.

6. Kartérités iskolai tulajdonu tankonyv esetén

A konyvtari szabalyzat szerint a kdlcsonzés ideje:

- tobb évfolyamon keresztiil hasznalt tankonyvek esetén legfeljebb 4 év,

- egy évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén szeptember 1-t6l junius 15-ig,

- tankoOnyvet csak egész évre kehet kolcsondzni, kivétel, ha a tanuld jogviszonya

megszlnik az intézménnyel,

- atanul6 kdteles az adott tanév junius 15-ig leadni tankonyveit, ez idépont utan irasbeli
felszolitast kap, és a konyvek kifizetésére kotelezheto.

A konyvtarhasznalo (kiskort esetén a sziild) a konyvtari dokumentumokban okozott gondatlan,
vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikolcsonzott dokumentumot nem hozza vissza az
eldirt hataridére, a magasabb jogszabalyokban eldirt médon és mértékben kartérités fizetésére
kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros tandr javaslata alapjan az iskola igazgatoja
hatarozza meg. Nem kell megtériteni a konyv arat a tankonyv rendeltetésszerli hasznalatabol
szarmazo értékcsokkenés esetén.

Az iskola tulajdonat képezd tankonyvekkel kapcsolatos kartérités rendje:

A tanulo a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megdrizni €s rendeltetésszeriien
hasznalni. Az elhasznalodas mértéke ennek megfeleléen

- Elso tanév végére legfeljebb 25 %-0s,

- Masodik tanév végére legfeljebb 50%-0s,

- A harmadik év végére legfeljebb 75%-0s,
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- A negyedik év végére 100%-0s lehet.

Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros tanar feladata. Vitas
esetben az igazgatd dont.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, akkor a
rongalddas idejére érvényes Tankonyvjegyzékben szerepld vételarnak megfelelé hanyadot kell
fizetnie, amely:

- els6 tanév végére legfeljebb 75 %-0s,

- masodik tanév végére legfeljebb 50%-0s,

- harmadik év végére legfeljebb 25%-0s

Ha a tanulo a haszndlati id6 letelte utdn ezen tankdnyveket meg kivanja vasarolni, a vételar
megallapitasakor ugyanugy kell eljarni, mint a kartérités esetén. Ha a tankonyv ara nem
allapithatd meg, a konyvtaros tanar becsiilt arat alkalmaz. Erre nézve a konyv fénymasolatanak
lehetséges koltsége az irdnyado. A tankonyv aranak megéllapitasakor felmeriild vitas kérdésekben
az igazgatd dont.

7. A tartés tankonyvkeretbdl (25%) vasarolhaté dokumentumok kore

-Kézikonyvek,

- szotarak,

- atlaszok,

-szakkonyvek,

- keménykdtésii hazi €s ajanlott olvasmanyok

-elektronikus adathordozon rogzitett tananyag, , CD-k, videdk, DVD-K.

A konyvtar allomanyaba, allando leltarba csak a tanuldi timogatas 25%-anak kell keriilnie.
Az egyedi nyilvantartason kiviil kiilon 6sszegzd nyilvantartas is késziil a dokumentumok
szamanak és értékének kiszamitasahoz. A gyiijteményre a konyvtari SZMSZ-ben rogzitett
hasznalati és kolcsonzési szabalyok, kartéritési kotelezettségek valamint 3/1975. KM rendelet
szabalyai vonatkoznak.

8. A konyvtaros tanar kotelezettségei

Az iskolai konyvtar nem egyenld a tankonyvtarral. A tankOnyvtar az ingyenes tankdnyvellatas
alapjaul szolgalo és egyre boviild tankonyvbazis. Az iskolaban hasznélatos tankonyvekbdl,
segédletekbdl legalabb 3-4 példanynak kell lennie a tankonyvtarban. Nyilvantartasa és
kolcsonzése a konyvtar szakmai kdvetelményeknek megfelelden torténik. Az iskolai konyvtar
alapfeladata ennek a gylijteménynek a gondozasa, hozzaférhetévé tétele. Nem alapfeladata
azonban a raszorul6 tanulok ingyenes tankdnyvekkel valo teljes korti ellatasa.

Az iskola 1j szolgaltatasi kotelezettsége az ingyenes tankonyvellatas, a tankonyvtar azonban nem
képezi az iskolai kdnyvtar allomanyanak részét.

A 16/1998. (IV.) MKM rendelettel modositott 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet alapjan a
konyvtar (kdnyvtaros) alapfeladatai kozé tartozik a tankdnyvtadmogatas 25%-anak jogszerti
felhasznalasa, a nevezett 6sszegért beszerzett dokumentumok konyvtari kezelése, feldolgozasa,
szolgaltatasa, kolcsonzése, a tartos tankonyvek leltarba vétele. Nem kotelezden eldirt konyvtari
feladat azonban a tankonyvellatas egyéb munkalataiban vald kézremiikodés, kivéve, ha a
munkakori leirdsa tartalmazza ezt a feladatellatast..

Zar¢6 rendelkezések

./ Az iskolai kdnyvtar szabalyzata az iskola szervezeti és mitkddési szabalyzatanak
melléklete, a benne nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola szabalyzataban foglaltak
szerint kell eljarni.

2./ Az iskolai konyvtar szervezeti €s miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
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10. szamu melléklet: A rendkiviili események esetén teendo alapveto

intézkedések

Rendkiviili esemény megnevezese

Intézkedesek

Tlz

A helyi tlizvédelmi szabalyzat utasitasa alapjan:

1.1. Az épiilet kitiritése a tlizriadd terv szerint

1.2. A tlizoltésag értesitése

1.3. A tlizoltas megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A tanuldk -elhelyezése, illetve hazajutdsanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a sziilok értesitésével)

1.6. A fenntartd és mukodteto értesitése

Foldrengés

1.1. A tanuldk -elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szililok értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Bombariadd

1.1. Az épiilet kiliritése a tlizriado-terv szerint

1.2. Az illetékes hatosdgok értesitése

1.3. A tanuldk -elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szililok értesitésével)

1.4. A fenntartd és mukodteto értesitése

Egyéb veszélyes helyzet

P1. Rendkiviili iddjaras, szélvihar, hovihar, es6zés

1.1. A tanuldok elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szililok értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben tanitasi sziinet elrendelése
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Fiiggelékek

1. szamu fiiggelék: Kulcsnyilvantartas

Az iskolak valamennyi bejaratahoz és helyiségéhez kulccsal rendelkeznek az
intézményvezetd, a vezetdhelyettes.

Takaritonok €s a karbantart6 a sajat munkahelyiik valamennyi kulcsat birtokoljak.

Kulcsot kapott még a Pesti it 160. sz. alatti épiilet fobejaratahoz az iskolatitkar. A tornaterem
feldli bejarathoz és a sportrészleghez a testneveld tanar.

Petdfi utca 1. sz. alatti épiilet kapujahoz, fébejaratdhoz az also6s pedagéogusoknak, az atlétikai
szakkor vezetdjének, a takaritonak, és a konyhai alkalmazottnak van kulcsa. A konyhdhoz és
a bels6 bejarathoz csak a takaritonak €s a konyhai alkalmazottnak van kulcsa.

Az 6sszes kulesbol 1 példany a kdzponti épiilet iskolatitkari irod4jaban talalhato, 1 példany a
vezetdi iroda pancélszekrényében, 1 példany a tanari szoba kulcstartdjan van.

71



2.szamu fiiggelék: Munkakori leirdsok

Munkakori leiras
Osztalytanito

A munkakér célja:

Az iskolaztatas kezdd szakaszaban a gyerekek iskolai életre szocializalasa, kotelességtudatuk és feladattartasuk kialakitasa,
alapkészségek fejlesztése.

Az egészséges életmodnak megfeleld szokasok, kovetelmények megismertetése a gyerekekkel.

Az iskolai tantargyak szakszerii és hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban meghatarozott rendben.

Alapveto feleldsségek és feladatok:

A pedagbgus felelosséggel a tanulok tudasanak, képességeinek és személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat.
Munkakori kotelességeit a Nkt., az iskola SZMSZ-e, Pedagdgiai Programja és éves munkaterve tartalmazzak.

Nevel6-oktaté munkajat a nevel6testiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek és eszkdzok szabad
megvalasztasaval végzi. Konzultdl a parhuzamos osztaly tanitojaval.

Ev elején a kovetelményeket és az eléz6 évi mérések eredményeit figyelembe vevd, a képességek fejlesztését is
célz6 tanmeneteket készit

Tanitasi oOraira és tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszeriien és pontosan megtartja.
Nagy figyelmet fordit arra, hogy a gyerekek életkori sajatossagainak megfeleld feladatokat kapjanak.

Elkotelezett az oktatds eredményességének nodvelése és a kompetenciafejlesztés iranyaban. Fejleszti a
kulcskompetencidkat (szovegértési, gondolkodasi képességek, alapkészségek fejlesztése, irdsbeli, szobeli
kommunikacio fejlesztése)

Sziikség esetén egyéni fejlesztési terveket készit, felzarkoztat.

Részt vesz a mérés-értékelésben, a feladatlapok javitdsaban.

Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara.

Sziikség esetén szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit, gondot fordit az irasbeli és szobeli szamonkérés
egyensulyara.

Kiemelten kezeli a kommunikativ képességek fejlesztését.

A tehetséges tanulokat hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasahoz, Oket versenyre késziti, a versenyek
szervezésében szerepet vallal.

A gyerekek tanulmanyi fejlodését sokoldali szemléltetéssel segiti.

A tanulok személyiségfejlesztését tervszertien végzi.

Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai élet szabalyainak betartasara, megismerteti veliik az iskolai hazirendet.
Biztositja a tanulok szdmara a nyugodt légkort.

Feladata a tanulds megszerettetése, a gyerekek érdeklédésének felkeltése, a motivalas.

Felel6s azért, hogy a gyerekek sziinetekben jatszhassanak, a szabad levegén mozogjanak.

Kialakitja a tanuldk egyiittmiikodési készségét, onallosagat, ontevékenységét, megtanitja a kulturalt viselkedés
szabalyait.

Tiszteli a gyermek emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol is.

Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzeti és veszélyeztetett tanulok segitésérol.
Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feleldssel. Ha kell, hatosagi intézkedést is kezdeményez.

Az iskolavezetés illetve a sziilok kérésére bemutatd orat, nyilt napot tart.

Az iskolavezetés utasitasara helyettesitést végez.

A szlinetben ligyeletet tart a megbeszélt iddpontokban.

A beosztasaval kapcsolatos adminisztraciés munkakat elvégzi./napld vezetése, ellendrzé konyv, torzslapok
vezetése./ Adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez.

Sziil6i értekezleteket tart, fogadoorakon részt vesz. Hetente egyéni fogadoorat is tart.

Téjékoztatja a sziildket az iskoldban hasznalatos taneszk6zokrél, meghatarozza a sziikséges flizetek €s irdszerek
korét.

Szervezé munkat végez a Sziiléi Szervezet megalakitdsaban, az arra alkalmas sziildket bevonja a kiilonbozd
szabadidés foglalkozasok, kirandulasok szervezésébe.

A sziil6ket tajékoztatja az iskola pedagogiai programjardl, hazirend;jérol.

Koteles részt venni a tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, joga van véleményével a kozos dontésekhez
hozzajarulni.

Jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényen, linnepségen, az iinnepélyek megtartasahoz aktualis
munkaterv szerint miisorral késziti fel tanuloit.

Kapcsolatot tart az 6vodaval és a fels6s neveldkkel.

Figyelemmel kiséri osztalya orvosi vizsgalatait, fogaszatra kisér.

Osztalyanak minden évben 1 tanulmanyi kirandulést szervez.
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Szakmai és pedagogiai tudasat allanddan gyarapitja.

Munkaja megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban.

Hianyzasa esetén id6ben értesiti feletteseit és bekiildi a tananyagot.

Aktivan részt vesz munkakozosségi megbeszéléseken.

Részt vesz a helyi tanterv kidolgozasaban.

Egylittmiikddik az osztalyba betanitd kollégakkal, lehet6ség szerint latogatja osztalya ezen orait. A magatartas és
szorgalom jegyek kialakitasanal figyelembe veszi a betanitd neveldk javaslatat.

e Részt vallal a mindségfejlesztéssel kapcsolatos munkaban, a mérés —értékeléssel kapcsolatos feladatok
elvégzésében.

Ellatja az iskolavezetés altal rabizott feladatokat.

Hivatali titkot senkivel sem kozolhet.

Minden tanév elején be kell jelentenie a fizetéssel jaro iskolan kiviili tevékenységét.

Mellékfoglalkozas miatt tanitasi orat nem mulaszthat.

Orarendjén 6nkényesen nem valtoztathat.

Sajat tanitvanyat pénzért nem oktathatja.

A teljesitményértékelés modja:

Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.
Felel6s a ra bizott gyerekek tanulmanyi fejlédéséért, amit iskolai belsd és kiils6 értékelések mindsitenek.

A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltato fenntartja.

Ceglédbercel, 201.....cccoiiiiiiiiiiiieneneenieseiee

munkaltato

A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének elismerem.
Ceglédbercel, 201........

alkalmazott
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Munkakaori leiras

Szaktanar

A munkakér célja:
Az iskolai tantargy szakszeri és hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban meghatarozott rendben. Az iskolai Pedagdgiai
Program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

Alapveto felel6sségek és feladatok:
A pedagbgus feleldsséggel és 6nalldan, a tanulok tudasanak, képességeinek €és személyiségének fejlesztése érdekében végzi
munkajat. Munkakori kotelességeit altalaban az Nktv., az iskola SZMSZ-¢, Ped. Programja és éves munkaterve tartalmazzak.

Neveld-oktatd munkajat a nevel6testiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek €s eszkdzok szabad
megvalasztasaval végzi.

Ev elején a kovetelményeket és az eléz6 évi mérések eredményeit figyelembe vevo, a képességek fejlesztését is
célz6 tanmeneteket készit.

Tanitasi oraira és tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszeriien és pontosan megtartja.
Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatésara.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit, gondot fordit az irdsbeli és szobeli szamonkérés
egyensulyara.

Orain hasznalja a rendelkezésre allo szemlélteté eszkozoket. Gondoskodik a szertari anyag tarolasardl,
megorzésérol, a szertar rendjérdl, leltarozasrol.

A hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy javittatja és értékeli.

A tehetséges tanulokat hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasahoz, Oket  versenyre késziti, a versenyek
szervezésében szerepet vallal.

Nyilt nap kertében lehet6vé teszi a sziiloknek, hogy szaktargyaibdl orat latogassanak.

Az iskolavezetés utasitasara helyettesitést végez. Beoszthatd a napkdozis étkeztetés feliigyeletére.

A sziinetben iigyeletet tart a megbeszélt idOpontokban, gondoskodik arr6l, hogy a tanulék a sziinetben
kikapcsolodhassanak, a szabad levegén mozoghassanak.

A beosztasaval kapcsolatos adminisztracios munkakat elvégzi./naplo vezetése, ellendrzé konyv/Sziil6i értekezleten,
fogadoorakon részt vesz. Hetente egyéni fogaddorat is tart.

Koteles részt venni a tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, joga van véleményével a kozds dontésekhez
hozzajarulni.

Jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényen, tinnepségen.

Szakmai és pedagdgiai tudasat allandoan gyarapitja, médszertani kultarajat fejleszti.

Munkaja megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban.

Hianyzasa esetén idGben értesiti feletteseit és bekiildi a tananyagot.

Aktivan részt vesz munkakozosségi megbeszéléseken, ahol megosztja kollégaival onképzésben szerzett ismereteit.
Részt vesz a helyi tanterv kidolgozasaban, felkérésre tovabbképzési célu eldadast tart.

Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését, ennek elomozditisa érdekében egyiittmikodik az
osztalyfénokokkel €s a vele egy osztalyban tanito kollégakkal.

Részt vallal a mindségfejlesztéssel kapcsolatos munkaban, a mérés —értékeléssel kapcsolatos feladatok
elvégzésében.

Elkotelezett az oktatds eredményességének ndvelése és a kompetenciafejlesztés iranyaban. Fejleszti a
kulcskompetencidkat (szovegértési, gondolkodasi képességek, alapkészségek fejlesztése, irdsbeli, szobeli
kommunikacio fejlesztése)

Egyéni fejlesztési terveket készit, felzarkoztat.

Ellatja az iskolavezetés altal rabizott feladatokat.

Hivatali titkot senkivel sem k6zolhet.

Minden tanév elején be kell jelentenie a fizetéssel jard iskolan kiviili tevékenységét.

Mellékfoglalkozas miatt tanitasi 6rat nem mulaszthat.

Orarendjén 6nkényesen nem valtoztathat.

Sajat tanitvanyat pénzért nem oktathatja.

Tanulokat tanitasi idében sajat igyintézéseire nem szabad felhasznalni.

A teljesitményértékelés modja:

Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

Felel6s a ra bizott gyerekek tanulmanyi fejlddéséért, amit iskolai bels6 €s kiilso értékelések mindsitenek.
A munkakori leirds modositasanak jogat a munkaltatd fenntartja.

Ceglédbercel, 201......

munkaltatod

A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek elismerem.
Ceglédbercel, 201.......

alkalmazott

74



Munkakaori leiras

Német tanar

A munkakér célja:
Az iskolai tantargy szakszerl és hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban meghatarozott rendben. Az iskolai Ped. Program alapértékeinek
képviselete a szakmai munkaban.

Alapvet6 felelosségek és feladatok:
A pedagogus feleldsséggel és Onalldan, a tanulok tudasanak, képességeinek és személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat.
Munkakdri kotelességeit altalaban az Nktv., az iskola SZMSZ-e, Ped. Programja és éves munkaterve tartalmazzak.
. Nevel6-oktatd munkajat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek és eszkozok szabad
megvalasztasaval végzi.
. Ev elején a kovetelményeket és az eléz6 évi mérések eredményeit figyelembe vevé, a képességek fejlesztését is célzd
tanmeneteket készit.
Tanitasi oraira és tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszertien és pontosan megtartja.
Orain gondot fordit a tanulok differenciélt foglalkoztatasara.
Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk teljesitményeit, gondot fordit az irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyara.
Orain felhasznalja a rendelkezésre 4116 szemléltetd eszkozoket. Gondoskodik a szertari anyag tarolasardl, megérzésérdl, a szertar
rendjérol.
A hazi feladatokat ellenérzi, javitja, vagy javittatja és értékeli.
e A tehetséges tanulokat hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasahoz, 6ket versenyre késziti, a versenyek szervezésében szerepet
vallal.
. Nyilt nap kertében lehetové teszi a sziiloknek, hogy szaktargyaibol orat latogassanak.
. Az iskolavezetés utasitasara helyettesitést végez. Beoszthato a napkozis étkeztetés feliigyeletére.
A sziinetben tigyeletet tart a megbeszélt idépontokban, gondoskodik arrdl, hogy a tanulok a sziinetben kikapcsolodhassanak, a
szabad levegén mozoghassanak.

e A beosztasaval kapcsolatos adminisztracios munkakat elvégzi./naplo vezetése, ellen6rzé konyv/

. Sziil6i értekezleten, fogadoorakon részt vesz. Hetente egyéni fogadoorat is tart.

e Koteles részt venni a tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, joga van véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni.

e Jelen kell lennie minden iskolai szintii rendezvényen, linnepségen.

. Szakmai és pedagogiai tudasat allanddan gyarapitja, modszertani kultirajat fejleszti.

e Munkaja megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban.

. Hianyzasa esetén idGben értesiti feletteseit és bekiildi a tananyagot.

e Aktivan részt vesz munkakozosségi megbeszéléseken, ahol megosztja kollégaival onképzésben szerzett ismereteit.

e Részt vesz a helyi tanterv kidolgozasaban, felkérésre tovabbképzési célu elbadast tart.

e  Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlédését, ennek eldmozditasa érdekében egyiittmiikodik az osztalyfonokokkel és a vele egy
osztalyban tanitd kollégakkal.

e Részt vallal a mindségfejlesztéssel kapcsolatos munkaban, a mérés —értékeléssel kapcsolatos feladatok elvégzésében.

e  Elkotelezett az oktatas eredményességének novelése és a kompetenciafejlesztés iranyaban. Fejleszti a kulcskompetenciakat
(szovegértési, gondolkodasi képességek, alapkészségek fejlesztése, irasbeli, szobeli kommunikacio fejlesztése)

e  Egyéni fejlesztési terveket készit, felzarkoztat.

e  Ellatja az iskolavezetés altal rabizott feladatokat.

e  Hivatali titkot senkivel sem kozolhet.

e  Minden tanév elején be kell jelentenie a fizetéssel jaro iskolan kiviili tevékenységeét.

. Mellékfoglalkozas miatt tanitasi 6rat nem mulaszthat.

. Orarendjén énkényesen nem véltoztathat.

. Sajat tanitvanyat pénzért nem oktathatja.

. Tanulokat sajat iigyintézéseire nem szabad felhasznalni.

. Fontos feladata az iskola nemzetiségi voltanak megérzése.

e Apolja a nemzetiségi szokasokat, hagyoméanyokat.

e Német nyelvteriileten iskolai kapcsolatokat probal keresni, fenntartani.

o Sziikség esetén felkésziti a tehetséges tanulokat a nyelvvizsgara.

A teljesitményértékelés modja:

Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi oOrait.

Felel6s a ra bizott gyerekek tanulmanyi fejlodéséért, amit iskolai belsd és kiilso értékelések mindsitenek.
A munkakdri leiras modositasanak jogat a munkaltato fenntartja.

Ceglédbercel, 201......

A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek elismerem.
Ceglédbercel, 201..

alkalmazott

75



Munkakori leiras

Oraado szaktanar

A munkakér célja:
Az iskolai tantargy szakszeri és hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban meghatarozott rendben. Az iskolai Pedagdgiai
Program alapértékeinek képviselete a szakmai munkéaban.

Alapveto feleldsségek és feladatok:
A pedagbgus feleldsséggel és 6nalldan, a tanulok tudasanak, képességeinek és személyiségének fejlesztése érdekében végzi
munkajat. Munkakori kotelességeit altalaban a Nktv., az iskola SZMSZ-e, Ped. Programja és éves munkaterve tartalmazzak.

Neveld-oktatd munkajat a nevel6testiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek €s eszkdzok szabad
megvalasztasaval végzi.

Ev elején a kdvetelményeket és az eléz6 évi mérések eredményeit figyelembe vevd, a képességek fejlesztését is
c€lz6 tanmeneteket készit.

Tanitasi oraira rendszeresen felkésziil, azokat szakszertien és pontosan megtartja.

Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit, gondot fordit az irasbeli és szdbeli szamonkérés
egyensulyara.

Orain hasznalja a rendelkezésre 4allo szemlélteté eszkozoket. Gondoskodik a szertari anyag tarolasarol,
meglrzésérol, a szertar rendjérol.

A hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy javittatja és értékeli.

A tehetséges tanulokat hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasahoz

Nyilt nap kertében lehet6vé teszi a sziiloknek, hogy szaktargyaibdl orat latogassanak.

A sziinetben iigyeletet tart a megbeszélt idOpontokban, gondoskodik arr6l, hogy a tanulék a sziinetben
kikapcsolodhassanak, a szabad levegén mozoghassanak.

A beosztasaval kapcsolatos adminisztraciés munkakat elvégzi./naplé vezetése, ellendrzé konyv/.

Megkeresésre egyéni fogadoorat tart.

Részt vehet a tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, joga van véleményével a kozos dontésekhez
hozzajéarulni.

Szakmai és pedagodgiai tudasat allanddan gyarapitja, modszertani kultirajat fejleszti.

Munkaja megkezdése eldtt 10 perccel koteles megjelenni az iskolaban.

Hidnyzésa esetén idoben értesiti feletteseit és bekiildi a tananyagot.

Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését, ennek elomozditisa érdekében egyiittmikodik az
osztalyfénokokkel és a vele egy osztalyban tanito kollégakkal.

Elkotelezett az oktatds eredményességének novelése és a kompetenciafejlesztés irdnyaban. Fejleszti a
kulcskompetenciakat (szovegértési, gondolkodasi képességek, alapkészségek fejlesztése, irasbeli, szobeli
kommunikacio fejlesztése)

Ellatja az iskolavezetés altal rabizott feladatokat.

Hivatali titkot senkivel sem kozolhet.

Orarendjén 6nkényesen nem valtoztathat.

Sajat tanitvanyat pénzért nem oktathatja.

Tanulokat sajat iigyintézéseire nem szabad felhasznalni.

A teljesitményértékelés modja:

Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

Felel6s a ra bizott gyerekek tanulmanyi fejlédéséért, amit iskolai bels6 €s kiilso értékelések mindsitenek.
A munkakori leirds modositasanak jogat a munkaltat6 fenntartja.

Ceglédbercel, 201...

munkaltatod

A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének elismerem.
Ceglédbercel, 201......

alkalmazott

76



Munkakori leiras

Osztalyfonok (felso tagozat)

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg egy évre. Munkakori kotelességeit az Nktv., az iskola SZMSZ-e, Ped. Programja
¢és éves munkaterve tartalmazzak.

Az osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott tanulocsoportnak.

Feladata a tanulok személyiségének megismerése, fejlesztése, kozOsségi tevékenységik iranyitdsa, Onallosaguk,
ontevékenységiik fejlesztése.

o Az osztalyfonok torekszik a tanulok személyiségét, a csalad szocialis koriilményeit megismerni, az 0j gyermekeknél
csaladlatogatast végez.

o Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit, osztalyat k6zosséggé szervezi.

Egylittmiikddik az osztalyban tanité pedagdgusokkal, napkozis neveldkkel.

Lehetdség szerint latogatja osztalya tanitasi orait, tanoran kiviili foglalkozasait.

Sziikség esetén az igazgatd hozzajarulasaval tanacskozasra hivja az érintett pedagdgusokat.

Vezeti osztalya osztalyozo értekezleteit, kérésre elemzi csoportja neveltségi szintjét, tanulmanyi munkajat, magatartasat.

Figyel arra, hogy a tanuldk érjék el a képességeiknek megfeleld szintet.

Havonta értékeli az osztallyal egyiitt osztalya magatartasat, szorgalmat.

Segiti a tanulasban lemaradok felzarkoztatasat, illetve kéri a kollégak segitségét.

Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

Tiszteletben tartja a gyermek emberi méltdsagat, alkalmat teremt kozéleti szereplésre.

Osztalyfonoki tanmenetet készit az iskola pedagdgiai programja alapjan.

Tanulmanyi kirandulast szervez évente.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire.

Segiti a DOK munkajat, felkelti a tanulokban az iskolai kozéleti tevékenység iranti érdeklédést.

o A gyerekek minden iskolai tevékenységét értékeli. Kialakitja benniik a redlis onértékelés igényét.

e Folyamatosan végez palyaorienticios tevékenységet. Eletpalya-épitést, szocialis kdrnyezeti kompetenciat fejleszt, helyes

onértékelésre nevel.

o Felelosok megbizasaval biztositja az osztalytermek rend;jét, tisztasagat, berendezési targyak megdrzését.

e Egyiittmiikodik a sziilokkel.

e Evente legalabb 2 alkalommal sziil5i értekezletet és fogadoorat tart.

e Megismerteti a sziilokkel a hazirendet, a gyerekeket érint6 nevelési elképzeléseit.

e Bevonja az arra alkalmas sziil6ket a kirandulasok szervezésébe, szabadidds programokba.

o Sziikség szerint csaladlatogatast végez.

¢ Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket a gyerekek magatartasardl, tanulmanyi elémenetelérol.

e Alkalmazza a dicséret és elmarasztalas formait.

o Elvégzi az osztalyfondk adminisztracios teendoit, felel az osztalynapld naprakész vezetéséért, a torzslapok felfektetéséért,
az osztalytikor vezetéséért.

e Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi felelGssel.

e Gondoskodik a raszoruld tanuldk szocidlis segitség nyujtasarol, jelzi a gyermekvédelmi feleldsnek a gondokat.

e FEllendrzi az érdemjegyeket az ellenérzében, bukasveszélyrdl 1 honappal az adott félév elott értesiti a sziiloket.

o Regisztralja és Osszesiti a tanulok hidnyzasait, adatokat szolgaltat az iskolai statisztika elkészitéséhez.

e Az igazolatlan hianyzasokat jelzi az iskolavezetésnek. Mar az els6 igazolatlan ora utan értesiti a szill6t, 10 igazolatlan éra
utan az iskolavezetést.

e Figyelemmel kiséri a hianyzasokat: van-e olyan diak, akinek hianyzasai elérik az éves 6raszam 20 %-at vagy 30%-at, és
értesiti az igazgatot.

o Elvégzi a tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztrativ teendéket, a tovabbtanulasi lapokat pontosan tovabbitja.

e Mindent megtesz a tanulok személyes biztonsagaért, kulturalt viselkedéséért.

e Megilleti a jog az osztalyfénokot, hogy osztalyaban 6 tanitsa szaktargyait.

e Elkotelezett az oktatds eredményességének novelése és a kompetenciafejlesztés irdnyaban. Osztalyfondki orakon nagy
hangsulyt helyez az irasbeli, szobeli kommunikaciora, a gondolkodasi képességek fejlesztésére.

A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltaté fenntartja.

Ceglédbercel, 201....

munkaltatd
A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek elismerem.
Ceglédbercel, 201.....

alkalmazott
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Munkakaori leiras

Osztalyfonok (also tagozat)

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg egy évre. Munkakori kotelességeit az Nktv., az iskola SZMSZ-e, Ped. Programja
¢és éves munkaterve tartalmazzak.

Az osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott tanulocsoportnak.

Feladata a tanulok személyiségének megismerése, fejlesztése, kozosségi tevékenységiik irdnyitasa, Onallosaguk,
ontevékenységiik fejlesztése.

o Az osztalyfonok torekszik a tanulok személyiségét, a csalad szocialis koriilményeit megismerni, az 0j gyermekeknél
csaladlatogatast végez.

o Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit, osztalyat k6zosséggé szervezi.

Egylittmiikddik az osztalyban tanité pedagogusokkal, napkozis nevelkkel.

Lehetdség szerint latogatja osztalya tanitasi orait, tanoran kiviili foglalkozasait.

Sziikség esetén az igazgatd hozzajarulasaval tanacskozasra hivja az érintett pedagdgusokat.

Vezeti osztalya osztalyozo értekezleteit, kérésre elemzi csoportja neveltségi szintjét, tanulmanyi munkéjat, magatartasat.

Figyel arra, hogy a tanulok érjék el a képességeiknek megfeleld szintet.

Folyamatosan értékeli az osztallyal egylitt osztalya magatartasat, szorgalmat.

Segiti a tanulasban lemaradok felzarkodztatasat, illetve kéri a kollégak segitségét.

Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

Tiszteletben tartja a gyermek emberi méltosagat, alkalmat teremt kozéleti szereplésre.

Tanulmanyi kirdndulést szervez évente.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire.

Segiti a DOK munkajat, felkelti a tanulokban az iskolai kdzéleti tevékenység iranti érdeklddést.

A gyerekek minden iskolai tevékenységét értékeli. Kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

Szocialis kdrnyezeti kompetenciat fejleszt, helyes dnértékelésre nevel.

Felel6sok megbizasaval biztositja az osztalytermek rendjét, tisztasagat, berendezési targyak meg6rzését.

Egyiittmi{ikodik a sziilokkel.

Evente legalabb 2-2 alkalommal sziil6i értekezletet és fogaddorat tart.

Megismerteti a sziilokkel a hazirendet, a gyerekeket érint6 nevelési elképzeléseit.

e Bevonja az arra alkalmas sziildket a kirAndulasok szervezésébe, szabadidds programokba.

o Sziikség szerint csaladlatogatast végez.

e Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket a gyerekek magatartasardl, tanulmanyi elémenetelérdl.

e Alkalmazza a dicséret és elmarasztalas formait.

o Elvégzi az osztalyfondk adminisztracios teendoit, felel az osztalynapld naprakész vezetéséért, a torzslapok felfektetéséért,
az osztalytikor vezetéséért.

e Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi felelGssel.

e Gondoskodik a raszoruld tanuldk szocidlis segitség nyujtasarol, jelzi a gyermekvédelmi feleldsnek a gondokat.

o FEllenérzi az érdemjegyeket az ellenérzében, bukasveszélyrdl 1 honappal az adott félév elott értesiti a sziiloket.

e Regisztralja és 0sszesiti a tanulok hidnyzasait, adatokat szolgaltat az iskolai statisztika elkészitéséhez.

e Az igazolatlan hianyzasokat jelzi az iskolavezetésnek. Mar az elsd igazolatlan ora utan értesiti a sziilét, 10 igazolatlan 6ra
utan az iskolavezetést.

e Figyelemmel kiséri a hianyzasokat: van-e olyan diak, akinek hianyzasai elérik az éves 6raszam 20 %-at vagy 30%-at, és
értesiti az igazgatot.

o Iskolavaltas esetén segiti a sziil6 adminisztracids feladatainak elvégzését.

e Mindent megtesz a tanulok személyes biztonsagaért, kulturalt viselkedéséért.

o FElkotelezett az oktatas eredményességének novelése és a kompetenciafejlesztés iranyaban. Munkaja soran nagy hangsulyt
helyez az irasbeli, szobeli kommunikaciora, a gondolkodasi képességek fejlesztésére.

A munkakéri leiras modositasanak jogat a munkaltatd fenntartja.

Ceglédbercel, 201...

munkaltato

A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének elismerem.
Ceglédbercel, 201...

alkalmazott
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Munkakori leiras

Munkakozosség vezeto

Kozvetlen szakmai iranyitdja az igazgato.

Az iskola zavartalan miikodése érdekében feladata kiilondsen csoportjaba tartozo tanarok dsszefogésa.

- Ennek keretében joga és kotelessége a tanarok ellenérzése, orarendi lehetdségeihez igazitva latogat
kollégainal.

- Elkotelezett az oktatds eredményességének novelése és a kompetenciafejlesztés iranyaban. Figyelemmel
kiséri a kulcskompetenciak fejlesztését. (szovegértési, gondolkodasi képességek, alapkészségek fejlesztése,
irasbeli, szobeli kommunikacié fejlesztése)

- Azegyéni fejlesztési terveket ellendrzi.

- Felelds a munkak6zosség éves munkatervének 0sszeallitasaért.

- Gondoskodik arrél, hogy minden kolléganak idoben és pontosan elkésziiljon az éves tanmenete.

- Gondoskodik arrél, hogy a tanulmanyi versenyekre, vetélkedokre, megfeleléen készitsék fel a tanulokat.

- Javaslatot tesz a tankdnyvfelelosnek a kotelezd és nem kotelezd tankdnyvek, munkafiizetek megrendelésére.

- Javaslatot tehet a munkakdzosség tagjainak jutalmazasara, elmarasztalasara.

- Részt vesz a csoportjaba tartozd pedagdgusok mindsitésének elkészitésében.

- Javaslatot tehet a munkak6zdsség gondozasaban inditandé szakkorokre.

- A kibdvitett vezetdi megbeszéléseken képviseli a munkak6zosség érdekeit.

- Javaslattal élhet az iskola egészét, illetve a munkak6zosséget érintd problémak megoldéasara.

- Javaslatot tesz a tantargyfelosztas elkészitéséhez.

- Félévente értékeli a munkak6zosség tevékenységét, irasban tesz jelentést az iskolavezetésnek.

- Fenticken tal ellatja mindazon feladatokat, melyekkel az iskolavezetés megbizza, kiilonos tekintettel a nem
tervezett, évkozben jott feladatokra.

Ceglédbercel, 201...

munkaltatd
A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve koételezének elismerem.

Ceglédbercel, 201...

alkalmazott

Az Alapfoku Miivészetoktatas felelésének munkakori leirasa
Tagja a kibdvitett iskolavezetésnek.
Osszedllitja az iskola Pedagégiai Programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség éves munkatervét.

e A tanév munkarendjéhez igazodva évente legalabb harom alkalommal munkaértekezletet tart (Tanév
elején, félévkor, év végén).

e Koordinalja a telephelyek munkajat.

e Egyezteti a tanév eleji létszdmokat, segit a statisztika mdvészetoktatdsra vonatkozdé adatainak
kitoltésében.

e Ellendrzi a napldk felfektetését, vezetését.

e  Atoérzskényvek, beirasi naplok bejegyzéseinek egyezteti.

e A tanszakoknak megfelel6en szervezési feladatokat Iat el, szervezi, koordinalja az éves programokat,
fellépéseket.

o Ugyel a félévi, év végi vizsgak lebonyolitasara, a bizonyitvanyok pontos kitdltésére.
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Munkakori leiras

A didkonkormanyzatot segité tanar

- A didkdnkormanyzat tevékenységét az iskolai didkmozgalmat segité tanar tamogatja és fogja Ossze. A
didkonkormanyzat e pedagogus tamogatasaval és kozremiikodésével is érvényesitheti jogait, és
fordulhat az iskola igazgatdjahoz.

- Eldsegiti, hogy a Ped. Program, az SZMSZ, a hazirend, a szocialis juttatasok, a szabadidds programok
megyvitatasa kapcsan véleményalkotasi illetve egyetértési jogat a didkdnkormanyzat gyakorolhassa.

- Sziikség szerint targyalast folytat a didkdnkormanyzat vezetdjével.

- Feladata az iskolai didkonkormanyzat miikodtetése, a demokratikus iskolai kozélet, a gyermeki jogok
iskolan beliili érvényesitésének biztositdsa, a neveldtestiilet és a gyermekkozdsségek igényeinek
Osszehangolasa.

- Gondoskodik a diakonkormanyzat éves munkatervének elkészitésérol.

- Szervezi, iranyitja a didkonkormanyzati valasztasokat.

- Javaslatot tesz a nevelGtestiiletnek a diakonkormanyzat hataskdrének meghatarozasara.

- Szervezi és iranyitja a didkparlament 6sszehivasat, lebonyolitasat.

- Biztositja a diakdnkormanyzat hataskorébe utalt dontések, véleményezések elokészitését.

- Személyesen és a kollégdk, bevonasaval biztositja a felnétt feliigyeletet a didkonkormanyzat
rendezvényein.

- Akibdvitett vezetdi értekezleteken képviseli a didkonkormanyzat érdekeit.

- A DOK pénzét kezeli, részletesen elszamol vele a neveldtestiiletnek, pénztarkdnyvet vezet.

A munkakéri leiras modositasanak jogat a munkaltato fenntartja.

Ceglédbercel, 201...

munkaltatod

A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének elismerem.

Ceglédbercel, 201...

alkalmazott
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Munkakori leiras

A gyermek- és ifjiisagvédelmi felelos
(Nem relevans)
A munkakér célja

A nevelési - oktatasi intézményben a pedagogusok, illetve mas alkalmazottak altal ellatott gyermek- és ifjusagvédelemmel
kapcsolatos feladatok 6sszehangolasa

Legfontosabb feladatok:

A gyermek- és ifjusagvédelmi megbizottak az igazgatd segitGtarsai, akik osszefogjak az iskola gyermekvédelmi munkajat,
elkészitik az iskolai munkaterv gyermekvédelmi fejezetét, segitik a pedagogusokat a gyermekvédelmi munkajukban,
tajékoztatjak ket a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos rendelkezésekrol.

A veszélyeztetett és a hatranyos helyzetii, valamint a magatartaszavaros gyermekek nyilvantartasa, fejlodésiik figyelemmel
kisérése.

A veszélyeztetett gyerekekrOl felfektetett nyilvantartast évente legalabb egy alkalommal egyeztetik a gyadmhatosaggal,
iskolavaltoztatas esetén gondoskodnak arrdl, hogy a fogadd intézmény vezetdjének cimzett bizalmas kiilldeményként
tovabbitsak azokat.

Osszehangoljik az osztalyfondki, az alsé tagozatos osztalytanitoiés a sziil6i munkakozosség gyermekvédelmi tevékenységét:
- Az osztalyfénokokkel és osztalytanitokkal, valamint a sziildi munkakozosség tagjaival egyiittmiikddve minden tanév
elején felmérést készitenek az iskola veszélyeztetett és hatrdnyos helyzetli gyermekeirdl, javaslatokat dolgoznak ki
szocialis tamogatasukra és pedagogiai gondozasukra. Ezek végrehajtasat folyamatosan figyelemmel kisérik.
- Az osztalyfonokok, osztalyvezetOk bevonasaval figyelemmel kisérik a beiskolazast, az iskolaba jaras alol felmentett
gyerekek ¢€letét, a felmentett tanulok osztalyozo vizsgara valo felkészitését, az értelmi, testi fogyatékos gyermekek idében
torténd beiskolazasat.
- Az iskolaorvossal és védondvel egyiittmiikddve gondoskodnak az egészségileg karosodott gyermekek megfeleld
foglalkoztatasardl, palyavalasztasuk segitésérol.
- Javaslatot tesznek a veszélyeztetett és hatranyos helyzetii gyerekek iskolai eszkozokkel vald tdmogatasara (napkozis,
tanuldszobai, iskolaotthonos felvétel, tanszersegély, ingyenes étkeztetés), a nevelGtestiilet figyelmét felhivjak a
veszélyeztetett gyermekek beilleszkedését akadalyozo iskolai artalmak hatasaira.
- Védo-ovo intézkedéseket javasolnak, illetve ezek megvaldsitasaban kozremiikddnek.
- Segitséget nyujtanak az iskolavezetésnek az IPR programok lebonyolitasaban.
Segitséget nyljtanak a raszoruld sziildknek a beadvanyok, kérelmek megirasaban, egyéb adminisztrativ teend6k
elvégzésben.
- Segitséget nyljtanak az osztalyfonokoknek, osztilyvezet6knek a hatésagi intézkedésekhez sziikséges
kornyezettanulmany és pedagdgiai jellemzés elkészitéséhez.
Sziikség esetén részt vesznek a csaladlatogatason.
- Rendszeresen figyelemmel kisérik a tanulok iskolai hidnyzasait, (havonta egy alkalommal valamennyi osztalynaplot
atnézik), a felszolitasok és feljelentések SZMSZ-ban rogzitett modon torténd elkiildését.
- Allando kapcsolatot tartanak a gyamhatosaggal.

A teljesitményértékelés modszere:
- Munkajarol félévente tajékoztatja a neveldtestiiletet, minden gyamiigyi intézkedés alkalmaval az igazgatot.
- A fenntart6 kérésére beszamol az iskola gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységérol.

A jelen munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és magamra nézve kotelezGen ismerem el.

A munkakéri leiras modositasanak jogat a munkaltatd fenntartja.

Ceglédbercel, 201...

munkaltato

A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének elismerem.
Ceglédbercel, 201...

alkalmazott
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Munkakori leiras
A fejleszto pedagdégus

A munkakor célja

A kiilonb6z6 okbol tanulmanyi zavarral kiizdé tanulok egyéni - az osztalykdzosségbdl idélegesen kiemelt -
felzarkoztato foglalkoztatasa az adottsagokbol fakado, vagy az iskolai tanitasi - tanulasi folyamatban szerzett
hatranyok lekiizdésére.

Feladatok:
- A fejleszté pedagdgus az alsd tagozatban az osztalytanitok segitdje, az iskoldban a tanuldsi zavarok
okainak, megeldzésének, felismerésének ¢és kezelésének szakértdje.
- A tanulési zavarok okainak felismerésében rendelkezik a differencialt diagnosztika és terapia eszkozeinek
ismeretével, hatékonyan alkalmazza azokat.
- A tanitok jelzései alapjan kisziiri a tanulasi zavarokkal, részképesség-kieséssel kiizd6 tanulokat, és az also
tagozatos munkako6zosség vezetdjével egylittmiikddve, elkésziti foglalkoztatasuk beosztasat.
- A tanuldkat a kialakitott munkarend szerint egyéni felzarkoztatas keretében foglalkoztatja.
- Megéllapitja a tanulési zavar vagy lemaradas okat. A diagnézis és a gyermek egyéni képességeinek és
sajatossagainak figyelembevételével tudatosan megszervezi az egyéni foglalkozas modszereit és eljarasait.
A gyerekek foglalkoztatdsdban a gyerek érési folyamatahoz igazitott, realitdsra koncentral6 eljarasokat
valaszt.
- Az als6 tagozatos munkakdzosség tagjaként feladata a kollégak pszichologiai-gydgypedagogiai
ismereteinek gyarapitasa, a prevencié mddszereinek megismertetése.
- Az also tagozatos munkakdzosségnek minden foglalkozason, a nevelGtestiilet eldtt félévente beszamol
munkaja eredményességérol.

A teljesitményértékelés modja:
Munkajarol az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan irasos beszamolot készit.
Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

A munkakéri leirds modositasanak jogat a munkaltaté fenntartja.

Ceglédbercel, 201...

munkaltatd
A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve koételezének elismerem.
Ceglédbercel, 201...

alkalmazott
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Munkakaori leiras

Zenetanar

A zenepedagogus egy kozosség tagja, mely arra hivatott, hogy a szép, a miivészetek befogadasara, megértésére,
milvelésére nevelje a ndvendékeit. Ezért viselkedésével iskolan kiviil és beliil mutasson példat, oktatéo-neveld
munkdjaval alapozza meg egy zenekedvel0 réteg kinevelddését.

Munkakori feladatai, kitelességei:

1. A tanszakdnak megfeleld specialis miivészeti ismeretek oktatdsa, a beosztott, rabizott tanulok nevelése,
tanitasa a pedagogiai program €s a helyi tanterv alapjan.

2. Gondoskodik a tanul6d testi épségének megovasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségének fejlédésérdl,
tovabba az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan kozvetiti..

3. Figyelembe veszi a tanuld egyéni képességeit, fejlodésének ilitemét, esetleges hianyossagait. Mindent megtesz
a tanuld specidlis mlivészeti képességének, tehetségének kibontakoztatdsa érdekében, biztositja a hatranyos
helyzetben 1év0 tanul6 felzarkoztatasat .

4. Torekszik a tarsmiivészetekkel valdo egyiittmiikddésre, a tanuld személyiségének minél teljesebb
kibontakoztatasara.

5. Nevel a miivészetek befogadasara, értésére és miivelésére. Megismerteti az egyes miivészeti agakat, illetve a
valasztott tanszak alapvetd ismeretanyagat ¢és technikait.

crer

improvizacios készségiiket. Megalapozza, fejleszti a hangszeres €s vokalis zenei miiveltséget.

7. Megtanitja tanuldit a zenei irdsra €s olvasasra, ravezeti 6ket a zene logikajara, formai Osszefiiggéseire.
Megismerteti a tanuldkat a fobb zenei stilusok sajatossagaival, a zene torténeti Osszefiiggéseivel, mas
miivészetekkel vald kapcsolataival. Fejleszti a tanulok zenei izlését, stilusérzékét, a zenei karakterek iranti
érzékenységét. Fejleszti a tanulok zenei képességeit, hallasukat, ritmusérzékiiket. Elkotelezett a
kompetenciafejlesztés iranyaban.

8. Kialakitja a kultira, zenekultura iranti nyitott magatartast, példat mutat ndvendékeinek munkajaval,
viselkedésével, hangversenyeken valdé megjelenésével. Novendékeit arra 0sztonzi, hogy kisérjék figyelemmel
tarsaik tevékenységét, tiszteljék becsiiljék a masik munkajat és teljesitményét.

9. FErtékes zenei anyag tanitasival, korszeri, vonzé moédszerekkel alakit ki olyan érzelmi kapcsolatot a
tanulokban a muzsikalas irant, hogy az mindennapos sziikségletiikké valjon. Osztonozi a tanuldkat a rendszeres
hangverseny- és operalatogatasra, zenehallgatasra, aktiv tarsas muzsikalasra.

10. A tanuldk sziileit az Oket érintd kérdésekrdl — azok kérésére — tajékoztatni koteles fogadoora keretében,
illetve egyedi kérés alapjan azon tulmenden is. A tanulokat érintd, rajuk vonatkozé informaciokat a tanulod
tajékoztato flizetébe be kell irni. A visszajelzést, az alairast koteles ellendrizni.

11. Adminisztraciés kotelezettségeinek koteles eleget tenni (anyakonyv, beirdsi napld, Osszesitd, tanulmanyi
értesitd, ellenérzd, napld, bizonyitvany, kimutatas a téritési dijakrol).

12. A tanoérait koteles pontosan és felkésziilten megtartani, a tanitasi anyagot a sziikséges gyakorlassal, kelld
idében eldkésziteni. Orarendi valtozasokat, (kimaradas, dracsere) esetleges akadalyoztatasat a lehetd legrovidebb
idon beliil kdteles jelezni. Az egyéni orak elott 5 perceel, a csoportos 6rak el6tt 10 perccel megjelenni koteles.

13. Az igazgaté elGzetes engedélyével jogosult az iskolaban kamarazenei, tarsas zenei csoportot, ének- illetve

zenekart szervezni. Az iskola ltal szervezett hangversenyeken — lehetéség szerint — koteles részt venni. Evente
egy alkalommal a beosztott tanuld, ndvendékei részvételével novendékhangversenyt koteles szervezni.
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14. Mind elméleti, mind hangszeres ismereteit folyamatosan fejleszteni koteles, és az igazgaté altal eldirt, illetve
jogszabalyban meghatarozott tovabbképzési kotelezettségeinek koteles eleget tenni. Kotelessége figyelemmel
kisérni a szakmaval kapcsolatos helyi, regionalis és orszagos versenyeket, illetve az arra érdemes novendékeket
felkésziteni, versenyeztetni.

15. Koteles részt venni az intézményi értekezleteken, innepélyeken és megemlékezéseken.

16. Részt vesz az oktato-nevelé munkat meghatdrozo éves tanterv készitésében.

17. A tanulok tudasat, teljesitményét az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint érdemjeggyel koteles értékelni,
novendékeit a tanév végi vizsgara felkésziti.

18. Jogosult és koteles sziikség esetén fegyelmez6 intézkedéseket tenni, illetve az igazgato felé azt javasolni a
tanuloval szemben.

19. Részt vesz a nevelbtestiilet és a tanszakok munkajaban.

20. Kapcsolatot tart a tanulok altalanos, illetve kozépiskolaival.

21. Az iskola miikodési rendjét, valamennyi szabalyzatat, az igazgatd és helyettese utasitasait, a hatalyos
jogszabalyokat koteles betartani. Koteles a hirdetéseket figyelemmel kisérni és az ott jelzett hataridéket pontosan

betartani.

22. A hatalyos jogszabalyokban meghatarozottak alapjan minden olyan feladatot koteles ellatni, mellyel
munkakorében vagy azon tilmenden is munkaltatdja megbizza.

23. Barmely rendkiviili eseményt, torténést munkaltatdjanak haladéktalanul jelezni koteles.
24. Az iskola épiiletét, berendezési és felszerelési targyait rendeltetésilknek megfelelden, allaguk megodvasaval

koteles hasznalni és ndvendékeit is a hangszerek megbecsiilésére 6sztondzni.

A munkakéri leiras modositasanak jogat a munkaltatd fenntartja.

Ceglédbercel, 201...

munkaltatod

A fentieket tudomasul vettem.

Ceglédbercel, 201...

alkalmazott
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Munkakori leiras

Igazgato helyettes
A munkakér célja: Az intézményvezetd helyettese az intézményvezetdvel kozosen biztositja, hogy az iskolaban folyamatos,
szakmailag megfeleld munka folyjon. Az igazgatd hosszabb tavolléte esetén helyettesiti a magasabb vezet6t, gondoskodik az
intézmény miikodtetésérol.
Alapvet6 felelosségek és feladatok:

A vezetd helyettest az igazgato bizza meg, hatarozatlan idére. Az iranyitasi feladatok mellett heti 8 6raban oktatasi feladatot
végez az éves aktualis tantargyfelosztas szerint.

e  Igazgatod helyettesként az SZMSZ-ben leirtak szerint feladatkorébe tartozik az also tagozat feliigyelete, a napkdzi
otthon és a tanul6szoba, a technikai dolgozok iranyitasa és ellenérzése, az iskolaban miikddd konyvtari részleg, és a
tankonyvfelel6sok figyelemmel kisérése.

e A tanév inditasakor az intézményvezetovel egyiitt tantargy felosztast készit, amelyet a tantestiilet elé terjesztenck
megvitatasra ¢és elfogadasra.

o Elkésziti az els6 és a masodik félév orarendjét.

e  Meghatarozza és nyilvantartja a tavolmaradast és a helyettesitések rendjét.
e  Havonta tuléra elszamolast készit és tovabbitja a fenntarto felé.
e Aktiv részese az intézményen beliili bels6 ellendrzésnek: latogatasi tervet készit, tandrakat és foglalkozasokat latogat,

oraclemzést végez, ellendrzi a dokumentaciot, az épiiletek tisztasagat, stb.

e Részt vesz az intézményi dokumentumok — pl. pedagogiai program, SZMSZ — korrekcidjaban.

e A helyi és kdzponti mérések és tanulmanyi versenyek megszervezését koordinalja.

e  Tevékenységével az iskoldban folyd munka, a naponta adodé feladatok dsszehangolasat, a zokkendmentes mitkddést
biztositja.

e  Alkalmanként bekapcsolodik a palyazatirasba, a beszerzési tevékenységbe.

e A fenntart6 elbirasainak megfeleléen végzi a leendé elsé osztalyosok beiratkozasaval kapcsolatos teenddket.

e  Tanacsaival, megfigyeléseivel segiti a magasabb vezeté munkajat.

e Tajékozodik az intézményben és a telephelyen folyd tevékenységrol, hogy az igazgatod tavolléte esetén helyettesiteni
tudja.

Ceglédbercel, 20....

munkaltatod

A fentieket tudomasul vettem.

Ceglédbercel, 20....

alkalmazott
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Munkakori leiras

A napkaézis és tanulészobas nevelé6 munkakori leirasa

A munkakér célja

A napkozis €s tanuldészobas csoportba tartozd tanulok tanoérak utan iskoldban toltott idejének célszerii, hasznos, intenziv
tanulas-modszertani, a tanulast hatékonyan segité foglalkozasokkal valo kitoltése, melyben a szabadid6é hasznos eltdltése és
az egészséges életvitelre valo nevelés is hangsulyos szerepet jatszik.

Alapveté felelésségek és feladatok

Neveld munkdjat a foglalkozasi tervben rdgzitett modon tervezi, nagy gondot fordit a tanuldok valtozatos
foglalkoztatasara.

Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nallé tanulds feltételeinek megteremtése,
moddszereinek megtanitasa és a sziikség szerinti segitségnyujtas. Gondoskodik arrdl, hogy a tanulok a heti rendben
megjeldlt tanulmanyi foglalkozasokon tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt
mennyiségileg €s mindségileg mindig ellendérzi a tanulasi iddben. A nehezebben haladd tanuldkat a megadott
iddkeretek kozott korrepetalja vagy segitésiiket tanuldcsoportok, tanuldparok szervezésével biztositja.

Kapcsolatot tart a tobbi, tanuldcsoportjdban tanitod kollégaival, valamint az osztalyfonokokkel.
A napkdzis és tanuloszobai munka fontos része a szabadidé fejleszt6 hatasu tevékenységekkel valo kitoltése.

Az adott idOkeret szabta lehet6ségek szerint csoportja szamara kézmiives, kulturalis, sport- vagy
jatékfoglalkozasokat szervez, biztositva ezek szinvonalat.

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

Ebéd utan a tanulasi id6ig terjedd szabadidében biztositja a tanuloknak a foglalkozasokat, a szabad levegén vald
mozgast, kikapcsolddast, ekdzben személyesen feliigyel rajuk. Ez id6 alatt indirekt moédon iranyitja
tevékenységiiket.

Felel6sok valasztasaval és azok munkdjanak ellenérzésével — munkaideje alatt — biztositja az ebédls, a
csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar rendjét és biztonsagat.

Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszkozok gondos tarolasarol és allaguk
megorzésérol.

Aktivan részt vesz az alsos, illetve a az osztalyfonoki munkak6zosség munkajaban, allandd 6nképzéssel fejleszti
tudasat.

Mint a nevelGtestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, az iskolai rendezvényeken.

Részt vesz a csoportjdba tartozé tanuldk sziiléi értekezletein, fogadddrain, az osztilyozéd értekezleteken,
esetmegbeszéléseken, problémamegoldé forumokon, évfolyam-, illetve osztalyszintii megbeszéléseken.

A tanulok munkajanak Osztonzésére motivalod értékelési rendszert dolgoz ki, a heti vagy havi értékelések
eredményérdl sziikség esetén tajékoztatja az osztalyfonokot és a sziildket.

A csoportjaba tartozo tanulok magatartas és szorgalom osztalyzataira havonta javaslatot tesz az osztalyfénoknek.
Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.
Vezeti a tantargyfelosztasban szerepld iigyeleti és mas egyéb foglalkozasokat.

Sziikség szerint elkiséri a csoportot az osztalyfénokkel déleldtti iskolan kiviili programokra, illetve
osztalykiranduldsra vagy erdei iskolaba.

Munkéjanak megkezdése elétt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetéleg a foglalkozas helyén.
Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit, és az aznapra tervezett foglalkozasi
anyag atadasaval hozzajarul helyettesitésének szakszeriiségéhez.

Sziikség esetén — felettesének eldzetes jelzése alapjan — déleldtti szakorai helyettesitést lat el, illetve mas
foglalkozasokon helyettesit elrendelés alapjan, akar sajat csoportfoglalkozasaival sszevontan.

Munkaideje délutanra esik, a tanérak befejezésétol 60 perces foglalkozasi idokerettel szamolva 16 6raig felelds a
tanulok foglalkoztatasaért a foglalkozasok sziineteiben is.

Szakmai munkak6zosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, kihasznalja az iskola altal biztositott
tovabbképzési lehetdségeket.

Munkako6zosségével egyiitt alkotd munkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban.

Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban szervezi.
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A teljesitményértékelés médja:
Munkajardl az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan irasos beszamolot készit.
Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

A munkakori leirds modositasanak jogat a munkaltatéd fenntartja.

Ceglédbercel, 201...

munkaltato
A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének elismerem.
Ceglédbercel, 201...

alkalmazott
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Munkakori leiras

A gyogypedagogus

A munkakér célja

A tanulasi képességeket vizsgdld szakérti és rehabilitacids bizottsagok altal kiadott szakért8i vélemény alapjan
az arra jogosult sajatos nevelési igényl tanuldk szamara gydgypedagdgiai foglalkozdsok megtartasa. A
fejleszt6pedagdgusok nevel6-oktatéd munkajanak szakmai segitése.

Alapvetd felel6sségek és feladatok

Sziikséges képességek

Valtozatos gyogypedagogiai mddszerek alkalmazasa.
Gyodgypedagdgiai diagnosztikai ismeretek.
Gydgypedagdgiai terdpidk ismerete.

Személyi tulajdonsdgok

Pedagodgiai elhivatottsag.

Teamben torténé gondolkodas.

Kivald kapcsolatteremté és konfliktuskezel6 képesség.
Empadtia, egyéni kisugdrzas.

Otletesség.

Fantaziagazdagsag.

Kitartas, tirelem.

Pontossag, precizitas.

Feladatkére részletesen

A pedagogus felelGsséggel és 6nalldan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit altalaban az dgazati jogszabalyok
és az iskola szabalyozd normai hatarozzak meg.

Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

NevelG-oktatd munkdajat a nevelGtestilet altal kialakitott egységes elvek alapjan— élve a
pedagogusi szabadsag lehet6ségeivel, de ezt alarendelve a tanuldk érdekeinek és a kollektiv
munkakozdsségi, vagy nevelGtestileti dontéseknek —, a moddszerek és a taneszkdzdk szabad
megvalasztasaval, a tanév elején 6sszedllitott egyéni fejlesztési terv alapjan végzi.

Torekszik a differencialt foglalkoztatas és az egyéni haladasi lGtem tervezésére. Habilitacidés —
rehabilitacids foglalkozdsokon fejleszti a tanuldk sérilt képességeit, fejletlen funkcioit. Alapos
egyéni felkészilés alapjan tartja a foglalkozasokat.

Az iskoldban folyd nevelG6-oktatd6 munka mérési, ellendrzési, értékelési rendszerében
meghatarozott rend szerint méréseket végez, azokban részt vesz.

Alkotd mddon részt vallal a tanuldk folyamatos felzarkdztatdsdban, a palyavalasztasi
feladatokban, a gyermekvédelmi tevékenységben és az iskolai élet demokratizmusanak
fejlesztésében.

Kozremikodik a tobbi pedagdgus szakmai munkdjanak segitésében tanacsok, javaslatok
megfogalmazasaval.

Alkotd maédon részt vallal a nevelGtestiilet pedagdgiai és ezzel 6sszefiiggs feladataiban.
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A pedagogiai tevékenysége alatt allo tanuldk fejl6désérdl, magatartdsardl, a felvet6ddé sajatos
problémakrél széban és irasban tdjékoztatja az érintett pedagodgusokat, illetve a szilGket.
Ellen6rzi az informaciok tudomasul vételét.

Széleskorl kapcsolattartasra torekszik a nevelGtestiilet tagjaival nevelési és szaktargyi
kérdésekben.

Sziikség esetén hospital tantdrgyi 6rakon vagy fejleszt6foglalkozdsokon.

Rendszeresen fejleszti szakmai, gydgypedagdgiai felkésziiltségét. Ennek érdekében felhasznalja az
Onképzés és szervezett tovabbképzés alkalmait.

Ellatja a tanlgyi dokumentdcidk adminisztracidjat, valamint egyéb, a foglalkozasaival kapcsolatos
adminisztracids teenddket.

Részt vesz a nevelGtestileti értekezleteken, iskolai linnepségeken, megemlékezéseken és az
egyéb intézményi rendezvényeken.

Munkajanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illet6leg a foglalkozas
helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehet6 legrovidebb idén belil értesiti feletteseit és a tanitasi
anyag, valamint a taneszk6zok ataddsdval hozzdjarul a helyettesités szakszerliségéhez.

Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti vellik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt vesz a
helyi tanterv kidolgozasaban, helyi és kerileti versenyek szervezésében.

Partneri kapcsolatot alakit ki a szlil6kkel, részt vesz a sziilGi értekezleteken. Sziikség esetén egyéni
megbeszélésre behivja a szll6t.

A fenti feladatokon kivil az iskolavezetés, illetve a tantestiilet mas feladatokkal is megbizhatja a
munka feltételeinek el6zetes megbeszélése alapjan, a jogszabalyban elGirtak szerint.

Szlikség szerint részt vesz a szabadidGs iskolai programok szervezésében és lebonyolitasaban.
Sziikség szerint részt vesz a kotelez8en el8irt egészségligyi alkalmassagi vizsgalaton.

A tanuldk és csaladjaik adatait a személyiségi jogok védelmének figyelembe vételével kezeli.
Az intézményrél szerzett informacidit hivatali titokként kezeli.
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Munkakori leiras

A fejlesztopedagdgus

A munkakér célja

A tanuldsi képességeket vizsgald szakért8i és rehabilitacios bizottsagok altal kiadott szakért8i véleményben,
valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabalyban el8irt fejlesztések biztositasa a tanuldk szamara.

Alapvetd felelGsségek és feladatok

A fejleszt6pedagdgus felelGsséggel és onalléan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit altalaban az
agazati jogszabalyok és az iskola szabalyozd normai hatarozzdk meg.

NevelS-oktatd munkajat a nevelGtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a mddszerek és
a taneszk6zok szabad megvalasztasaval, tervszerlien végzi.

Kovetkezetesen betartja a pedagodgus etika normait.

Rendszerességgel atnézi a nyilvantartasban szerepld tanuldk szakvéleményeit, illetve szakértGi
véleményeit.

ElGkésziti, megszervezi és lebonyolitia a matematika-, olvasds- és irdstanuldssal kapcsolatos
problémakkal kiizd6 tanuldkkal vald szakszer( foglalkozasokat, illetve elvégzi az ezzel kapcsolatos
adminisztrativ tevékenységeket (egyéni fejlesztési terv készitése, a tanuldk fejl6désével
kapcsolatos tajékoztatd beszamolok elkészitése stb.).

Torvény adta joganal fogva a foglakozdsaihoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkajaval a tantestiilet altal kialakitott pedagdgiai koncepciot szolgaja. Ennek érdekében
konzultal a szakmai munkak6zdsségek vezetdivel is.

Foglalkozdasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori sajatossagainak
megfeleld foglalkoztatasra, a rendelkezésre allé id6 optimalis kihasznalasara.

Szlikség esetén a tanuldsi képességeket vizsgdld szakértGi és rehabilitacios bizottsagok vizsgalatat
kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanuld tanulasi problémadinak megfelel6 szakemberhez
kerdljon, illetve ha ez sziikséges, kezdeményezze megfelels iskolatipusba iranyitasat.

A tanuldk tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldali szemléltetéssel szolgalja.
Maga gondoskodik az dltala haszndlt szemléltet6 és technikai eszk6zok helyes tarolasardl,
épségének megbrzésérdl.

Rendszeresen ellenérzi és értékeli a tanuldk munkdjat ugy, hogy az értékelés motivalé hatasu
legyen.

Foglalkozdsai sordn kiemelten kezeli a szébeli és irdsbeli kommunikativ képességek fejlesztését.

A tanuldk személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamatdban tervszerlien végzi. Feladata a
tanulék minél alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésiikkel és kiilonboz6
vizsgalatok segitségével érhet el.

Tiszteli a tanuldk emberi méltdsagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuldktdl is.
Egylttmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellaté iskolai alkalmazottal.

Ellatja az altala fejlesztésben részesitett tanuldkkal kapcsolatos iskolai adminisztracios munkat,
vezeti napldjat, adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziil6kkel, 6ket minden — az egyes gyerekeket érint6 — kérdésrdl
haladéktalanul tdjékoztatja. A munkatervben meghatarozott id6kdzonként fogadddrat tart.
Munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett 6nképzésben, az iskola altal biztositott
tovabbképzési lehetGségeket kihasznalja (konyvtarhasznalat, tanfolyamok), djonnan szerzett
ismereteirél beszamol munkakdzosségében.
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ZARADEKOK

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot a nevel6testiilet a 2017. 03.01-ei iilésén
egyhangu szavazassal elfogadta.

Vdél{f{gy &‘/

igazgatd

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot a Sziiléi Munkakdzdsség a
2017. 03. 08-ai ilésén egyhangu szavazassal elfogadta.

Megyeri Katalin
SZM elnsk

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Didkénkormanyzat a
2017. 03.09-¢i gylilésén egyhangu szavazassal elfogadta.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény igazgatdja a fenntartoval
tortént egyeztetés utan jovahagyta. Az iskolai SZMSZ hatalyba 1épésének napja
2017.04.01. _ )
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