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1. Bevezeteés

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 25. § (1) bekezdése,
valamint a kdzneveléssel kapcsolatos egyes torvények modositasarol szélé 2026. évi XLVIIL.
torvény rendelkezései alapjan a Kardos Istvan Altalanos Iskola és Gimnazium miikodésére, belsé
és kiils6 kapcsolataira vonatkozé kotelezd el6irasokat jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a
tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

Az SZMSZ-t az intézményben miikodo Sziiléi Munkakdzosség (sziil6i szervezet), valamint az
Iskolai Diakonkormanyzat el6zetes véleményének kikérésével a neveldtestiilet fogadja el.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek hatalybalépéséhez, amelyekb6l a fenntartéra
tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd (Szigetszentmiklési Tankeriileti Kdzpont) egyetértése
sziikséges. Az egyetértési jogkor beszerzését kovetOen az igazgato (foigazgat-helyettes) jelen
dokumentumot az intézmény honlapjan koézzéteszi, és jovahagyasaval hatalyba lépteti.

Az SZMSZ hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, miikodésének belsé rendjét, az
intézmény kiils6 és belsd kapcsolataira vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket
jogszabaly nem utal més szabalyozé norma hataskérébe. Az SZMSZ tartalma nem allhat
ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal, nem vonhat el
torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, és nem is sziikitheti azt.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi tanul6jara, a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 pedag6gusaira és minden egyéb alkalmazottjara nézve
kotelez6 érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok a sziil6k, hozzatartozok és kiilso
személyek is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére vagy hasznaljak annak
helyiségeit. Az SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntart6zkodas ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények teljes
id6tartama alatt.



1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapja:

A Magyar Ko6zlony 2026. augusztus 17-én megjelent 2026. évi 114. szamaban kihirdetésre kertilt a
kozneveléssel kapcsolatos egyes torvények modositasardl szolé 2026. évi XLVIL. torvény (a
tovabbiakban: Torvény) és a kozneveléssel kapcsolatos egyes kormanyrendeletek modositasarol
sz016 126/2026. (VIII. 17.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet).

Ez a dokumentum a 2026. évi XLVII. térvény (a kdzneveléssel kapcsolatos egyes torvények
modositasarol), a Nemzeti Koznevelési Torvény (NKkt.), valamint a Statusztérvény (2023. évi LII.
torvény) legfrissebb rendelkezései alapjan késziilt. Az alabbiakban tételesen és pontosan
felvezetésre keriilt minden olyan kotelezé jogszabalyi valtozas, amely érinti az intézmény
alapdokumentumait.

2023. évi LII. torvény a pedagégusok uj életpalyajarél (Puétv.)

-2026. évi XL VILI. torvény a kozneveléssel kapcsolatos egyes torvények modositasardl a 2011. évi
CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl vonatkozasaban

- A nemzeti kbznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. 6ta azNkt. szabélyozza

- 2023. évi LII. térvény a pedagogusok uj életpalyajarol;

-401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol sz6l6 2023. évi LII. térvény
végrehajtasarol;

-100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol;

- az intézmény Pedagogiai Programja, Hazirendje;

- 40/2024. (IX.2.) BM rendelet a nevel6-oktat6 munka soran alkalmazott tartalomszabalyzok
ismeretérol szolo, miniszter altal elrendelhetd képzés teljesitési kotelezettségérol.

-18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol.

- ij program: gttps://intezet.nori.gov.hu/hirek/elindult- a nemzeti-emlékezetpedagégiai- program/.
- Munkakoéri alkalmassagi vizsgalattal kapcsolatos 2023.évi CIX. torvény

- A 2011. évi CXC. toérvény modositasa 62.8(1a) a diabétesszel é16 gyermekkel kapcsolatosan

- Egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolodo személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl szolo 1977.
évi XLVIL t. 27/A.§ (4.)

-A 2011. évi CXC. t modositasa a fokozott kockazatu allergiaval diagnosztizalt tanulokkal
kapcsolatosan .

-A nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szol6 2013. évi CCXXXIL. térvény

-Az allamhéaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet

A pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi



XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013 (VIII.30.)
Kormanyrendelet

-A pedagdgusok elomeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013

(VIIL.30.) Kormanyrendelet modositasarol sz6l6 235/2016.(VII1.29.) Kormanyrendelet

- A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl
sz016 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

-20/2012. (VIIIL.31.) EMMI rendelet médositasarél sz6l6 20/2016. (VIII1.24.) EMMI rendelet
Tankonyvvé, pedagogus kézikonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl szol6 17/2014. (111.22.) EMMI rendelet

-A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairél sz616

44/2007.(X11.29.) OKM rendelet

- A munka térvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. térvény

-A pedagdgus tovabbképzésrol, a pedagdgus- szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szol6 277/1997. (X11.22.) Kormanyrendelet A
-Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasardl szolo 110/2012.(V1.4.)

Kormanyrendelet
-A nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet

-A nemzeti kdznevelésrol szol6 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet

-A nemzeti kdznevelésrol sz6l6 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet mddositasardl sz6léd
102/2016. (V.13.) Kormanyrendelet

-A gyermek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. térvény modositasa
-Az iskola- egészségiigyi ellatasarol szolo 26/1997.(1X.3.) NM rendelet

-Az oktatasért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérol

-A nemzeti identitas erdsitését célzo programokrél szolé 1042/2019. (II. 18.) Korm. hatarozat.
Ennek jegyében a Kormany 2019-ben életre hivta a Lazar Ervin Programot.

- 27/2020. (VII.17.) BM rendelet az iskoladr foglakoztatasarol



1.3. Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Kardos Istvan Altalanos Iskola és Gimnazium

A cime, székhelye: 2310 Szigetszentmiklds, Tokoli u. 30/a

Fenntart6janak és miikodtet6jének megnevezése: Szigetszentmiklosi Tankertileti K6zpont

Tipusa: Osszetett intézmény OM

azonosito: 100527

1.4. Az ellatandé alaptevékenységek megnevezése

Altaldnos iskolai nevelés-oktatds

- nappali rendszer(i iskolai oktatas: als6 tagozat, fels6 tagozat

a tobbi tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényii tanulok iskolai nevelése-
oktatasa azon kiilonleges banasmodot igényl6 tanulok részére, akik a szakértdi bizottsag szakértoi
véleménye alapjan egyéb pszichés fejlodési zavarra (sulyos tanulasi, figyelem- vagy

magatartas-szabalyozasi zavarral) kiizdenek, vagy mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,
autizmus spektrumzavar, érzékszervi fogyatékos — hallas fogyatékos, érzékszervi fogyatékos —

latasi fogyatékos tanulok.

Gimnéaziumi nevelés-oktatas (2018/2019-es tanévtdl)

- nappali rendszerd, érettségire felkészit6 4 évfolyamos iskolai oktatds nappali rendszerd,
érettségire felkészit6 nyelvi el6készitd évfolyammal szervezett 5 évfolyamos iskolai oktatasa a
tobbi tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igény(i tanulék iskolai nevelése
oktatasa azon kiilonleges banasmodot igényl6 tanulok részére, akik a szakértdi bizottsag szakértoi
véleménye alapjan egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartas-szabalyozasi zavarral) kiizdenek, vagy mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,
autizmus spektrumzavar, érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos —
latasi fogyatékos tanulok

2016-t6l a szakgimnaziumi képzés felmend rendszerben kivezetésre kertilt.



Egyéb koznevelési foglalkozas

tanuldszoba, napkdzi-otthonos ellatas iskolai konyvtar sajat szervezeti egységei

A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga
2310 Szigetszentmiklés, Tokoli u. 30/a

Helyrajzi szam: 3832/1; 3831

Hasznos alapteriilet: 4402 m?

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

KLIK jogkore: ingyenes hasznalati jog

Miikodtet6 neve: Szigetszentmikldsi Tankertiileti Kézpont

Miikodtets székhelye: 2310 Szigetszentmiklés, ATI-Sziget Ipari Park I/a II. emelet
Villalkozasi tevékenységet nem folytathat

1.5. A szervezeti felépités

A szervezeti egység i
meghevezése Tagjal
lgazgaté (a jogkdrt gyakorolja: megbizott vezetd fbigazgato-
Intézményvezetés helyettes)
F6igazgato-helyettesek

A szervezeti egység megnevezése Tagjai

Foigazgato
Intézményvezetés
Féigazgato-helyettes

Tanarok

Munkakozosség-vezet6 tanarok
Tantestiilet (innovaciés munkak6zosség,

' ] DOK-6t segitd tanar
szakmai munkako6zosségek)

Osztalyfénokok

Konyvtaros tanar

Nevelést, oktatast kozvetleniil segitd Iskolatitkar

munkakorben foglalkoztatottak Laborans




Pszicholégus

Pedagogiai asszisztens

Rendszergazda

Portas

Karbantart6

Takaritod

A szervezeti egységek feladata, miikodése

A szigetszentmikl6si Kardos Istvan Altalanos Iskola és Gimnazium egyszemélyi felel6s vezet6ie
az igazgatd. Az intézményben a vezetdi és képviseleti jogkoroket a megbizott vezet6 féigazgato-
helyettes gyakorolja.

Intézményvezetés

A szigetszentmiklési Kardos Istvan Altalanos Iskola és Gimnazium egyszemélyi felelSs vezet6je
a féigazgato.

FelelOs:
- az intézmény szakszerdi, térvényes miikodéséért;
- az intézményben foly6 szakmai, pedagdgiai munka iranyitasaért.

Egyiittmiikodik az intézményvezetés tagjaival, igy az f&igazgatdhelyettesekkel, a

munkako6zosség-vezetokkel.

Az intézményvezetés dontés-el6készitd, koordindld és munkaértékeld feladatot lat el. Hetente,
minden hét elején, munkaértekezleten beszélik meg az aktudlis feladatokat. Hataskorébe tartozo

kérdésekben dont.

Tantestiilet

Az intézmény legfontosabb tandcskozo és hatarozathozo szerve a tantestiilet.

Mint szervezeti egység, a tantestiilet a nevelési, oktatasi intézmény pedagogusainak k6zossége. A
tantestiilet dontéseit, hatarozatait, amennyiben jogszabaly masképp nem rendelkezik, nyilt

szavazassal és egyszer(i szotobbséggel hozza. SzavazategyenlGség esetén a féigazgatd dont.

A tantestiilet iilése akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint fele jelen van.
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Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil, melyet két — az értekezleten mindvégig jelenlévo — az

értekezlet els6 napirendi tobbséggel megvalasztott jegyz6konyv hitelesitd ir ala.

A tantestiilet alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa.
Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége, hogy:

- a nevel6- és oktato tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermek, tanul6 testi
épségének megovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlédésérdl, tovabba, hogy az

ismereteket targyilagosan és tobboldaltan kozvetitse;

- kozremiikodjon a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek, tanuld

fejlédését veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltardsaban, megsziintetésében;

- -a gyermek, tanul6 életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittassa a

kozosségi egyiittmiikodés magatartasi szabalyait és torekedjék betartasara.

A pedagogusok szakmai munkakozosségeket hoznak létre. A munkakodzosség létrehozasanak
célja: szakmai segitségnyujtas az intézményben foly6d nevel6-, oktatdé munka tervezéséhez,

szervezéséhez, értékeléséhez és ellen6rzéséhez.
Titkarsag

A titkarsag feladata az intézmény adminisztraciés ligyeinek lebonyolitasa. Végzi az iratkezelést
az iratkezelési szabalyzatnak megfelel6en. Az intézmény mindennapi munkajanak szervezésében

fontos napi tevékenységet lat el.

2. A miitkodés rendje

2.1. A gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi
intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanév rendjét az oktatasi miniszter rendelkezése alapjan a nevel6testiilet hatarozza meg.

A gyermek, tanulék fogaddsanak rendje (nyitva tartas)
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Az épiilet a tanitasi napokon 6:00 6ratol 21:00-ig oraig tart nyitva, de 18:00-t6l csak a szervezett

foglalkozasok résztvevoi tartézkodhatnak bent a kijelolt foglalkozasi helyeken.

Mas rendezvényeken, illetve foglalkozason a nyitva tartas kiilon utasitas szerinti.

,,,,,

perc. Az 1. és 2. Ora utani sziinet 15 perc; a 3. 4. érat kdvetOen a sziinet 10 perc; az 5. éra utani

sziinet 25 perces, valamint a 7. 6ra utani sziinetek 5 percesek.

Gimnaziumi csengetési rend: a tanitas 8:00 6rakor kezd6dik. A tanitasi érak id6tartama 45 perc.
Az 1. és 2. ora utani sziinet 15 perc; a 3. 4. és az 5. orat kovetden a sziinet 10 perc, valamint a 5. 6ra

utani sziinet 25 perces, valamint a 7. éra utani sziinetek 5 percesek.

A tanoran kiviili foglalkozasok 7:10-kor illetve 14:30-kor kezd6dnek. Tanoran kiviili foglalkozas
szervezésére a 6-7. 6raban akkor keriilhet sor, ha a tanul6knak ebben az idGszakban tanorai

(6rarendi) foglalkozasuk nincs.

A heti tanitas rendjét az drarend rogziti. A megtartott orakat az elektronikus naploban vezeti a
szaktanar. A tanitads nélkiili munkanapokat, valamint a nem szakszeriien helyettesitett orakat,

tigyeleti munkaorakat nem sorszamozzuk.

A tanulok feliigyeletét 7:30-t6l 8:00-ig, illetve az 6rakozi sziinetekben pedagogusok latjak el.

A tanariigyelet beosztasat az féigazgatohelyettesek készitik el tagozatonként.

(1)A pedagbgusok a tanorai és egyéb foglalkozasok ideje alatt, valamint tanuléi feliigyelet ellatasa
soran a birtokukban 1évé mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikaciés eszkozt a
neveléssel-oktatassal 6sszefiiggd célokra hasznalhatjak.

(2) Az (1) bekezdésben foglaltakat nem kell alkalmazni:

a) a koznevelési intézmény pedagogiai programjaban szerepld, intézményen kiviil szervezett
programok alkalmaval,

b) ha a hasznalat a pedagogus vagy mas életét, testi épségét vagy vagyonat kdzvetleniil fenyegetd
és mas modon el nem harithaté veszély elharitasa érdekében torténik,

c) szabalysértés vagy bilincselekmény elkovetésének elharitasa vagy elkdvetése miatti
segitségkérés érdekében

d) a pedagogus vagy a gyermek, tanul6 egészségiigyi allapotara tekintettel sziikséges.

A vezet6k intézményben valé tartbzkodasanak rendje:

12



A nevelési-oktatasi intézményben biztositani kell a vezet6i feladatok ellatasat az alatt az id6szak

alatt, amelyben a gyermekek, tanuldk az intézményben tartézkodnak, a kdvetkezdk szerint:

- A nevelési-oktatasi intézmény vezetGje és helyettesei koziil egyikiiknek a nevelési-oktatasi
intézményben kell tartézkodnia. A féigazgatd tavolléte esetén a helyettesitési rend szerint

munkabeosztas.

2.2. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési- oktatasi intézménnyel

Az SZMSZ kotelez6en tartalmazza a sziil6k és egyéb hozzatartozok, valamint az intézménnyel
jogviszonyban nem all6 egyéb személyek szamara az intézménybe vald belépés és az intézmény
teriiletén vald benntart6zkodas pontos és biztonsagos rendjét.

A sziilk és egyéb hozzatartozdk az intézménybe torténé belépése és benntartézkodasa soran
kotelesek betartani az iskola bels6 miikodési és biztonsagi rendjét. A tanul6t a sziil6 f6szabaly
szerint csak az iskola bejarataig kisérheti. Kivétel: A sziilok az ij belépd els6 osztalyos tanuldkat
szeptember els6 tanitasi napjan bekisérhetik az intézménybe.

A tanulok napi érkezésekor és tavozasakor a sziilok és hozzatartozok kizarélag a gyermek
atadasa-atvétele céljabol 1éphetnek be az iskola épiiletébe, és kizardlag az e célra kijeldlt helyen,
a porta melletti folyosészakaszon varakozhatnak.

Hivatalos iigyintézés, elore meghirdetett sziiloi értekezlet, fogadodra, vagy elore egyeztetett
vezet6i, illetve pedagogusi konzultacio esetén a sziil6k a portai regisztraciot kdvetGen
beléphetnek az intézmény tovabbi teriileteire. A benntart6zkodas ideje alatt a sziil6k kotelesek
ligyelni a nevelési-oktatasi munka zavartalansagara, és semmilyen médon nem akadalyozhatjak a
pedagdgiai munka folyamatat.

Idegen személy csak féigazgatoi engedéllyel tartozkodhat az intézményben.

A hivatalos latogatok, vendégek érkezését a portas telefonon jelzi a féigazgatonak vagy a

titkarsagnak. A titkarsagon dolgozok figyelik, hogy feljott-e a latogat6 vagy a vendég.

Ha az intézmény egy dolgozdjahoz latogaté vagy vendég érkezik, akkor a dolgozé koteles a

benntartézkodas ideje alatti tevékenységéért felel6sséget vallalni.

A portas senkit sem engedhet be az intézménybe addig, amig nem jelentkezik az a dolgozo, akihez
az idegen személy érkezett.

Ha az idegen személy el kivanja hagyni az intézményt, a portahoz kiséri az, akihez érkezett.

A tanulot a sziil6 csak az iskola bejarataig kisérheti.
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Kivétel: sziil6k az aj belépd elsd osztalyos tanuldkat szeptember elsd tanitasi napjan kisérhetik be
az intézménybe.

A tanitas és a délutani foglalkozasok befejezése utan a sziil6k gyermekiiket az intézmény el6tt
varhatjak.

Az intézmény helyiségeit a nyitvatartasi idon tul kiils6 igényl6knek lehet atengedni. A kiilsé
igénybe vevok csak a megallapodas szerinti idoben és helyiségekben tartézkodhatnak az

épiiletben.

2.3. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
Az intézmény feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldkkal megismertesse a Magyar Koztarsasag
allami innepeit, nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikr6z6, tovabba nemzeti multunk martirjainak

emlékét, példajat 6rz6, nemzeti innepeket a hozzajuk k6t6do torténelmi eseményekkel egyiitt.

oktober 06.az aradi vértanuk emléknapja

februar 25. a kommunista és egyéb diktattirdk

aldozatainak emléknapja

aprilis 16. a holokauszt aldozatainak emléknapja

junius 04.a Nemzeti Osszetartozas Napja

marcius 15. 1848-1849-es forradalom és

szabadsagharc {innepe

oktober 23. nemzeti iinnep

Intézményiink kozintézmény, igy a 1995.évi LXXXIII. térvény szerint a Magyar Koztarsasag
zaszlajanak valamint az Eurdpai Unié zaszlajanak folyamatos kihelyezésérdl gondoskodunk. A

nemzeti tinnepek el6tt az osztalytermek, folyosok dekoracioit tinnephez méltéva kell tenni.

A szorgalmi idében a nemzeti {innepet megel6z6 utols6 munkanapon az intézményben osztaly,
vagy iskolai szintli rendezvényekkel emlékeziink meg. Azokon a napokon, amikor az allami
tinnepek alkalméabol megemlékezést tart az intézmény, valamint a tanévnyiton, szalagavaton,
ballagason és érettségi vizsgakon also és fels6 tagozaton tanuld didkoknak {inneplé ruhat, a

kozépiskolaban tanul6 didkoknak egyenruhat kell viselni a felsorolt rendezvények alkalmaval.
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Minden tagozat iinnepi kiegészitGje kell, hogy legyen a Kardos nyakkend®.

Megemlékezést tartunk oktéber 6-rél; a kommunista diktatira februar 25; és a holokauszt

aldozatairdl. (Iskolaradios miisor keretében)

Megemlékeziink a Nemzeti Osszetartozas Napjan a trianoni békediktatum kovetkezményeirdl és

maig tart6 hatasairol.

A tanuldi kozosségre vonatkozd iinnepek, megemlékezések formai:

Iskolai iinnepségek:

- Tanévnyito linnepség
- Ballagas (fels6 tagozaton és kozépiskolaban)

- Evfordulékhoz kapcsol6dé emlékiinnepségek

Az intézményi hagyomanvok:

- Farsang

- Luca-nap

- Karacsonyi iinnepség
- Diaknap

Kozépiskolai hagyomanyok:

- Golyaavatas

- Szalagavat6

Altaldnos iskolai hagyomanyok:

- Luca napi vasar

- Lucazas

- Gergely-jaras

- Mikulas iinnepség
- Betlehemes jaték

- Miisoros est

15



- Fidkaavato

- Unnepségek, megemlékezések, rendezvények (éves és havi eseménynaptér szerint)

Az intézmény névadoja, emlékének dpolasa

Az intézményiink névadojanak tiszteletére minden tanévben az éves munkatervben meghatarozott
idében és tartalomban, tanulmanyi, kulturalis, miivészeti, tudomanyos és sportrendezvényekre

kertil sor a tantestiilet dontésének megfelelGen.

Az intézmény zaszloja

Az intézmény zaszlaja nemzetiszinii zaszlo arany sujtassal, oldalan a kéztarsasagi cimer talalhato.

- A 7asz106 6rzésének a helye az intézmény titkarsaga.
- A zaszl6vivo tanulok megbizasanak rendje:

A zaszlovivok: egy zaszlovivo fiu, két zaszlokisérd lany. A zaszlovivoket az osztalyfonok
javaslatara és a nevelGtestiilet egyetértésével az intézmény féigazgat6ja bizza meg. A megbizas

feltételei: példamutaté magatartas és kozosségi munka, és legalabb jo tanulmanyi eredmény.

2.4. A pedagogiai programrol és az egyéb intézményi dokumentumokrol hol, milyen
idopontban lehet tajékoztatast kérni A tajékoztatas kérésének és adasanak rendje, a

dokumentumok elhelyezése

A Pedagogiai Program (PP) elfogadasi rendje: A pedagogiai programot a nevel6testiilet fogadja el
és az igazgato (megbizott vezetd foigazgato-helyettes) hagyja jova. A fenntart6 egyetértési jogot
gyakorol a pedagdgiai program azon elemei tekintetében, amelyekb6l a fenntartéra
tobbletkotelezettség harul. Az igazgaté (megbizott vezet6 féigazgato-helyettes) a pedagdgiai
programot az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az iskola a pedagodgiai programjat vagy annak
moddositasat a jévahagyast kovetd tanévtdl felmend rendszerben vezetheti be.

A Eves Munkaterv elfogadasi rendje: A tanév, ezen beliil a tanitasi év rendjét a koznevelésért
felel6s miniszter rendeletben allapitja meg. Az igazgat6 (megbizott vezetd féigazgato-helyettes)
éves munkatervet készit, amely tartalmazza a szabadon meghatarozhato tanitas nélkiili
munkanapokat. Az éves munkatervet a neveldtestiilet fogadja el. A fenntartd egyetértési jogot
gyakorol a munkaterv azon elemei tekintetében, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség
harul. Az igazgaté (megbizott vezet6 foigazgatd-helyettes) az éves munkatervet az intézmény
honlapjan kozzéteszi.

A tajékoztatas, megismertetés rendje
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A Pedagogiai Programot, a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot és a Hazirendet a helyben
szokasos modon hozzuk nyilvanossagra:

- az iskola honlapjan kozzétessziik
- tovabbi példanyok az irattarban, a konyvtarban, a fenntarténal tekinthet6k meg.

Az intézmény Pedagogiai Programjat, az SZMSZ-t és a Hazirendet ugy helyezi el, hogy azt a

sziilok és a tanulok szabadon megtekinthessék.

A Pedagdgiai Program egy-egy példanva a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél nyert

elhelyezést:

- az intézmény irattaraban (1 pld.)

- az intézmény fenntartéjanal (2 pld.)
- az intézmény konyvtaraban (3 pld.)

- az intézmény honlapjan

- az intézmény vezetOségének tagjainal

A Szervezeti és Mikodési Szabdalyzat egy-egy példanva a kovetkezd személyeknél, illetve

intézménveknél nyert elhelyezést:

- az intézmény irattaraban (1 pld.)

- az intézmény fenntartéjanal (2 pld.)
- az intézmény koényvtaraban (3 pld.)

- az intézmény honlapjan

- az az intézmény vezetoségének tagjainal

A munkaterv egy-egy példanya a kovetkezo személyeknél, illetve intézménynél nyert elhelyezést:

- az intézmény irattaraban (1 pld.)

- az intézmény fenntartdjanal (2 pld.)

- az az intézmény vezetoségének tagjainal

- munkakodzosségek vezetoinél
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2.5. Az intézményi védo- és 6vo eléirasok

2.5.1. A gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasnak rendje
Legfontosabb gyermek- és ifjisagvédelemmel 6sszefligg6 feladataink:
- a tanulok fejlédését veszélyeztet6 okok felderitése

- a karos hatasok megel&zése, ellenstilyozasa

- sziikség esetén a tanulok érdekében intézkedés kezdeményezése.

Altalanos gyermekvédelmi feladatok: altalanos prevenciés tevékenységek az intézményt

koriilvevd szociélis, tarsadalmi kdrnyezet fiiggvényében.

Az altalanos gyermekvédelmi feladatok megoldéasa:

- Prevencio6s programok tanorai foglalkozasokba val6 beépitése.

- Mentélhigiénés, egészségnevelési, blinmegel6zési, onismereti és konfliktuskezelési programok
szervezeése.

- Els6sorban osztalyfénoki 6ran foglalkozunk a csaladi életre neveléssel és az érzelmi neveléssel,
mely magéaban foglalja az 6nismeret-, 6nbizalom-, alakitast, fejlesztést. - Gyermeki-, tanuloi
jogok érvényesitése. Sziil6i férum szervezése, pedagogiai, nevelési tandcsadas, sziikség esetén

segitségnyujtas.

Specidlis gyermekvédelmi feladatok:

- Az osztalyfonok és a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s tanar felméri a tanulok
gyermekvédelmi helyzetét.

- Pedagogiai jellegli esetelemzés és cselekvési terv készitése az egyes gyermekvédelmi esetekrol.

- Az eltér6 helyzeti és sziikségleti gyermekek specidlis kezelése, foglalkoztatdsa. - A
gyermekvédelmi problémaval kiiszkddo tanulok sziilei szamara segitségnyujtas a kiils6 segit6

intézménybe valo iranyitassal.

2.5.2. Balesetmegelozési feladatok. A gyermek- és tanulébaleset megel6zés feladatai.

a.) A dolgozék munkavédelmi oktatasa
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Az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeinek kielégitése érdekében biztositani kell
az intézmény miikodési korében foglalkoztatott dolgozo részére a munkakorének, beosztasanak
megfelel6 munkavédelmi ismeretek elsajatitasat. Ezt munkavédelmi oktatas, illetve
munkavédelmi beszamolo keretében valositjuk meg. Munkavédelmi oktatasban részesitjiik az
intézmény 0sszes dolgozdjat minden tanév elején. Az év kozben belép6 alkalmazottakat a
munkaba allast kovetéen egy héten beliil munkavédelmi oktatasban kell részesiteni, hasonléan a

tartos tavollétrél visszaérkezd dolgozot is. Az oktatasrol jegyz6konyvek késziilnek.

b.) A tanul6k oktatasa

A tanul6kat az egészség és testi épség védelmére vonatkozo szabalyok megismertetése és
elsajatitasa érdekében a munka-, t{iz-, és balesetvédelmi megbizottnak oktatasban kell
részesiteni az alabbiak szerint:

Minden tanévkezdéskor az els6 osztalyfénok, testnevelés, kémia, fizika, informatika 6ran, illetve
kirandulas elott.

Az oktatasi anyagot, valamint a részvétel tényét jegyz6kdnyvben a tanuldk alairasaval rogzitjiik.
c.) A dolgozdk és a tanulok katasztrofa-, tliz-, és polgari védelmi felkészitése minden tanév elején

a 37/2001.(X.12.) OM rendeletben foglaltak szerint megtorténik.

A tanulok katasztrofa-, tliz-, és polgari védelmi felkészitése az altalanos munka- és tlizvédelmi
oktatds keretében — minden év elején és 1-1- évkozi osztalyfénoki oran, illetve fizika, kémia,
informatika, és testnevelés orakon megtorténik. Ennek része a tlizriad6 préba évenkénti
gyakoroltatasa és a természeti csapasok, a tliz, az ipari balesetek elleni védekezéshez sziikséges

ismeretek atadasa.
d.) A Honvédelmi Intézkedési Tervben (HIT) foglalt szabalyokat az érintettekkel megismertetjiik.

e.)Az eddigiekkel kapcsolatban a részletes rendelkezések az intézmény Tlizvédelmi- és

Munkavédelmi Szabalyzataban és az intézményi Prevencios Programban talalhatok.

f.) A kémiai kisérletekkel, vegyszerekkel kapcsolatos szabalyok. Amennyiben a tervezett

természettudomanyos szaktanterem elkésziil, gy az alabbi szabalyok vonatkoznak ra.

A kémiai ismeretek elsajatitdsaban fontos szerepet jatszik a tanulé- a tanar altal iranyitott —
kisérletez6 munkaja. Ez a tevékenység esetenként mérgez6 vegyszerek felhasznalast jelenti. A

44/2000.(XI1.27.) EUM rendelet a veszélyes anyagokkal és a veszélyes készitményekkel
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kapcsolatos egyes eljarasok, illetve a tevékenységek részletes szabalyaira vonatkozik. A 2000.
évi XXV. tv. a kémiai biztonsagrol rendelkezik. A kémiai kisérletek elvégzésénél és a

vegyszerek tarolasanal a rendelet és a torvény el6irdsaira fokozottan tigyeliink.

Az altalanos biztonsag-, egészségiigyi- és kornyezetvédelmi fontosabb el6irasok a kovetkezok:

- Gondoskodni kell egyéni véd6eszkdzokrol

- Gondoskodni  kell els6segélynytijtashoz sziikséges eszkozokr6l és a laboratériumi
tevékenységet végzok oktatasarol.

- A tanuldk feliigyelet nélkiill nem kisérletezhetnek, a” szertdrban” nem tartézkodhatnak. -
Minden vegyszer méreg, tehat elzartan kell tarolni. Kiilén figyelmet kivan a méregjelzéssel
ellatott vegyszerek tarolasa. Ez kiilon szekrényben torténik. A szertar zarasaért minden kémia-
és fizikatanar felel6sséggel tartozik.

g.) A tanitasi orak kozti sziinetekben folyosoiigyeletet szerveziink. A baleset megel6zése a

feliigyel6tanar feladata.

2.5.3. A felnott, a tanulé és a gyermekbalesetekkel 6sszefiiggo feladatok

Baleset esetén a kdvetkez6 mddon jarunk el:

a.) Tanuloi baleset esetén:

- Els6segélynyujtas az intézmény iskolaorvosa vagy védondje segitségével.
- Sziikség esetén orvosi segitség igénybevétele:

- Szakrendelésre sziiloi kisérettel

- Ment6 kihivasaval.

- A sziilo értesitése a balesetr6l

- Jegyz6konyv készitése az oOrat tartd, illetve az ligyeletes tanar, esetleg az osztalyfonok
segitségével, a megbizott t{iz- és balesetvédelmi szakember kdzremiikddésével.
- A gyermekbaleset jelentése a fenntartonak az eset silyossagatdl fiiggéen azonnal vagy nyolc

napon beliil.
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b.) Dolgozo6i balesetek:

- A balesetrdl tudomast szerzd dolgozonak azonnal jelentést kell tennie az intézményvezetésnek.

- Els6segélynytjtas az intézmény iskolaorvosa vagy védoné segitségével.
- Orvosi ellatas igénybevétele, a stlyossagtdl fiiggéen ment6 kihivasa.

- A baleset koriilményeinek kivizsgalasa.

- A kivizsgalasrol jegyzékonyvet kell késziteni.

A baleseti jegyz6konyv készitésével kapcsolatos feladatok:

A kivizsgalasnal fel kell tarni a kivalté és a kozrehat6 személyi, targyi és szervezési okokat.
Ezekrél a balesetekrdl el6irt nyomtatvanyon jegyzékonyvet a szigetszentmiklési Tankeriileti
Kozpont alkalmazasaban all6 munka és balesetvédelmi felelGs veszi fel, amelynek 1-1 példanyat
a kivizsgalas befejezésekor — legalabb 8 napon beliil — meg kell kiildeni a fenntartonak, valamint
at kell adni a dolgozonak. A jegyzdkonyv egy példanyat a kiallitoé nevelési- oktatasi intézmény
Orzi meg. Ha a sériilt dllapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6kényvben meg kell indokolni.

A sulyos balesetnél az azonnali jelentési kotelezettségen tul figyelembe kell venni, hogy a
kivizsgalasba legalabb kézépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Minden tanul6balesetet, illetve dolgozdi balesetet kdvetden meg kell tenni a sziikséges

intézkedést a hasonlé esetek megel6zésére.

2.5.4. Az intézményt védo-, 6vo eldirasok

a.) Intézményliink egész napos védelmérdl gondoskodunk.

- Ejszakdra és hétvégékre az intézmény fontosabb helyiségeinek biztonsdgat riasztok

felszerelésével oldjuk meg.
Riasztdval ellatott termek:
- Informatika termek
- Studio
- Nagy tanari

- Kényvtar
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- Ebédlé

b.) A bombariadéval és mas rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teend6krél az SZMSZ 5.

fejezete rendelkezik.

2.5.5. A nevel6 és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésével

osszefiiggo tevékenységek rendje

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalata

a.) Az intézmény létesitményei, helyiségei

- Az intézmény f6 épiilete (tantermek, fejlesztd termek, szamitégéptermek, nyelvi termek,
tornaterem, nagytanari és kistanari szobdk, kondicional6 terem, 6lt6z6k/, mosddk, irodak,
irattar, raktarak, h6kézpont, aula, folyosok, stidié-szoba, ebédls, konyvtar)

- konténer épiilete (tantermek, mosddk, tanari, fejlesztd szoba, raktar)

- Az intézmény koriili udvar
- Miifiives palya

b.) Az intézményi létesitmények, hasznalatanak beosztasi rendjéért az orarendet készitd
(terembeosztasi rendet 0Osszeallitd) fOigazgatOhelyettes a felel6s. A munkavédelmi- és
tlzvédelmi el6irasok betartasaért a munkavédelmi, t{izvédelmi feladatokkal megbizott

féigazgatdhelyettes és a munkavédelmi- tlizvédelmi megbizott felel.

c.) Az épiilet 1étesitményeinek rendjére vonatkozo altalanos eldirasok

Az osztalytermek rendjének biztositasa, allaganak megévasa minden tanar, de féleg az
osztalyfonokok munkakori kotelessége. Az osztdlytermek tisztasdganak biztositasa a technikai

dolgozok munkakori kotelessége.

Az egyes helyiségekre vonatkozod eldirasok

A tantermek rendjére vonatkoz6 el6iras:

A tantermet a technikai dolgozok felel6s vezet6jének iranyitasaval a takaritd személyzet tartja

rendben. Az osztalyfénok feliigyeli a tanterem rendjét.
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A Hazirendben szabalyozottan tanitasi 6rak kozti sziinetben és a tanitas végén a hetes ligyel a
terem rendjére. A tanitas befejezését kovetOen a tanuldk rendben hagyjak el a tantermet, a
székeket felrakjak a padokra, a padokbdl a szemetet kitakaritjak. A tanitas végén a rendrakast az
utolsé orat tarto tandr feliigyeli. A hetes a tanitas végén a tablat letorli, a vilagitast lekapcsolja.
Minden tanuldnak feladata jelenteni az osztalyfénokének, az intézményvezetésnek azt, ha a
tanteremben szandékos karokozast tapasztal (pl. a padokat valaki dsszefirkalta).

A konyvtar rendjére vonatkozo el6iras:

Az intézmény konyvtaranak miikodési rendjére kiilon szabalyzat késziil.
A konyvtar rendjéért a konyvtaros erkolcsileg és anyagilag felel6s.

A kolcsonzési érak rendjét az ajtéra ki kell fliggeszteni.

Szamitastechnika szaktantermek rendjére vonatkozo el6iras:

A géptermek berendezéséért, az ott elhelyezett gépekért az informatikat oktaté informatika szakos
tanarok és a rendszergazda a felelds.

A szaktantermekben csak tanari feliigyelettel tartézkodhatnak a tanulok.

A vagyonvédelemért, a baleseti szabalyok betartasaért a szaktanarok felel6sek.

Tornaterem rendjére vonatkozd el6iras:

A tornaterem rendjéért, a rendeletszer(i hasznalataért a testnevel6 tanarok felel6sek.

A délutani 6rakban a tornaterem hasznalatba adasakor, a megallapodasban régzitettek szerint, a

bérlo felel az altala hasznalt intézményi vagyonért.

A tornatermet a tanulok tanari feliigyelettel hasznalhatjak.

A tornatermet az intézmény dolgozoi is igénybe vehetik, de rajuk nézve is kotelezd a
hasznalatbavételi el6irasok betartasa.
A tornaterem egyesiiletnek bérleti dij fejében kiadhato, a szerz6désben ki kell térni a terem

rendeltetésszer(i hasznalatara.

A ,,Darts matematika” foglalkozas/szakkor szervezeti és miikodési keretei (kiskondiban/e

célbol kijelolt tanteremben)
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o A foglalkozas jellege és inditasa: Az intézményben a 2026/2027-es tanévt6l kezd6dden a
délutani idésavban, a tanulok egyéni igényeihez igazitott ,, Te 6rad” vagy 6nall6 szakkor

keretében Darts matematika foglalkozas miikodik.

o Személyi feltételek és felelosség: A foglalkozast kizarélag az intézményvezet6
(féigazgatd) altal megbizott, a modszertanban jartas pedagégus vagy kiilsé szakember
vezetheti. A foglalkozastvezetd felel6s a didkok testi épségéért, a foglalkozas

s rr

dokumentélasaért (KRETA naplézés), valamint a szakmai program megvalésitdséért.

o Targyi feltételek és teremhasznalat: A foglalkozasok kizarélag az intézményvezetés altal
kijelolt, a balesetvédelmi szempontoknak megfelelGen kialakitott
szaktanteremben/helyiségben tarthatok meg. A darts tablak rogzitéséért, a dob6zonak
pontos felfestéséért és a terem zarasaért a foglalkozasvezetd felel. Az eszkdzok (tablak,
nyilak) taroldsa elzart, a tanulok altal onallban nem hozzaférhet6 szertarban vagy

szekrényben torténik.

Oltoz6k rendjére vonatkozo elbiras:

A testnevel6 tanarok 6lt6z6-felelds tanuldkat jelolnek Kki.

Az 06ltoz6-felel6sok bemenetkor és az 6lt6z0 elhagyasakor ellendrzik a helyiségeket. Ha
rendellenességet tapasztalnak, azonnal jelentést tesznek szaktanaruknak. Ellenkez6 esetben a

karért az illetd osztaly felel6s.

Tanari szoba rendjére vonatkozo el6iras:

A tandri szoba a tanarok tartozkodasi helye, tanari értekezletek, megbeszélések helyszine.

Az elektronikus napléba torténd beirashoz az eddig elhelyezett szamitogépek helyét a tanari
laptopok valtottak fel.

A tanari szobaban kertil elhelyezésre a helyettesitési naplé. A tanarok itt szerezhetnek tudomast a
sziikséges helyettesitésekrol. A naplot az igazgatohelyettesek vezetik, a helyettesités adatait

rogzitik az elektronikus feliileten, amelyrdl a helyettesitd tanar e-mailben kap értesitést.
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A diakok mobiltelefonjainak, digitalis eszkozeiknek megorzésének helyszine is a tanari
szoba. Ezen eszkozok felsé és gimnaziumi tagozaton a tanari szobaban elhelyezett tlizallo

szekrényekben keriilnek megGrzésre a tanitasi nap végéig.

A tanari szoba zarasar6l az értékek megorzése okan haladéktalanul gondoskodni kell a nap
folyaman. Minden esetben, a tanari szobat utoljara elhagy6 pedagogusnak kulcsra kell zarnia a
helyiséget.

Diak a tanari szobaba csak tanar feliigyelete mellett 1éphet be.

Az intézmény épiiletének nyitasa, zarasa:

Kiiloén nyilvantartas tartalmazza az 6sszes bejarati ajto és kulcsainak elhelyezését, kiadasat.

A foldszinti tantermek, szertarak ablakait, ha a tanulok nem tartézkodnak bent, zarni kell. A
tanora utdn az orat tart6 tanar az ablakok zarasat ellendrzi. Este a takaritas befejeztével a

takaritoszemélyzet feladata az ablakok bezarasa. Az ablakok zarasat este a portas ellendrzi.
Az emeleti helyiségek ablakait a tanitas végén be kell zarni. Felel6s az utolso orat tart6 tanar.

Délutani takaritas utan a takarito az ablakot becsukja, az ablakok zarasat ellenérzi.

Az épiiletet a délutanos miiszakba beosztott portas (korrepetalas, szakkor, edzés, terembérlés) a
délutdn munka utan bezarja, ellendrzi az 6sszes bejarati ajto-, a féldszinti- és emeleti ablakok

zarasat, a riaszt6 rendszert tizembe helyezi és gondoskodik az épiilet éjszakai biztonsagarol.

2.5.6. A nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos miikodését garantalé szabalyok, amelyek
megtartasa kotelezo az intézmény teriiletén tartézkodé sziiloknek, valamint az
intézménnyel kapcsolatban nem alléo mas személyeknek

- A feladatot a portas latja el. Az intézményben tartozkodoknak be kell tartaniuk a
dohanyzas tilalmat, az épiiletbe semmi olyan anyag vagy eszkdz nem hozhat6 be, ami
egészségkarosito hatasu. Az épiiletben csak engedéllyel lehet benntart6zkodni, illetve a sziil6knek
el6zetes meghivas alapjan.

- A munkavédelmi és tlizvédelmi el6irasok betartasa mindenkire nézve fokozottan kotelezd.
- A tornaterem és egyéb tantermek egyesiileteknek vagy mds bérl6knek bérleti dij fejében
kiadhatdk; a szerzédésben ki kell térni a terem rendeltetésszer(i hasznalatara és az épiiletben elvart

kulturalt viselkedésre, a tliz-, baleset- és munkavédelmi el6irasok betartasara.
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2.5.7. Sziil6 kotelessége gyermeke egészségével kapcsolatosan

-A sziil6 kotelessége, hogy az oktatasi-nevelési intézménnyel tanuldi jogviszonyban allo
cselekvOképtelen, vagy korlatozottan cselekvdképes, fokozott kockazati allergias betegséggel
vagy 1-es tipusu diabétesszel diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényl6 allapotardl és a
megteendd intézkedésekrol beiratkozaskor, vagy a diagnozis ismertté valasa esetén haladéktalanul
tajékoztassa az intézményt. Nagykord tanuld esetén a nyilatkozattételi kotelezettség a tanulot

terheli.

-ANAFILAXIA Az Nkt. alapjan a sziil6 koteles gondoskodni arrdl, hogy az életmentd gyogyszert

a tanul6 mindig tartsa maganal.

3. A vezet6i munka rendje

3.1. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézmény féigazgatdja

Kizarolagos hataskorrel rendelkezik:

- az intézmény képviselete (megbizassal a képviseletet az intézményvezetés tagjai is ellathatjak,
féigazgatd-helyettes);

- a pedagogusok feletti munkaltatéi jogkor gyakorlasa;
- fegyelmi felel6sségre vonasok;

- szabalyzatok feliigyelete.
3.2. A munkakorhoz tartozé feladat- és hataskorok torvényi kiegészitése

A pedagbgusok 1j életpalyajar6l szolé 2023. évi LII. torvény (Puétv.), valamint az Nkt.
rendelkezéseinek megfelel6en az intézményvezet6i (igazgatéi) feladat- és hataskorok az alabbi
kotelez6 belso eljarasrendekkel egésziilnek Kki:

3.2.1. Az igazgatéi palyazat és a vezet6i program neveldtestiileti szakmai

véleményezésének eljarasrendje

A Puétv. 37. § (6)-(21) bekezdései alapjan a vezet6i megbizasi eljaras soran a nevelGtestiilet

szakmai véleményt alakit ki a palyazé vezet6i programjarol az alabbi 1épések szerint:
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e A dokumentumok megismerése: Az igazgatoi palyazatra benyujtott vezetési programot
a fenntart6 altali megkiildést kovet6en a munkakozdsség-vezetSk és a nevelGtestiilet tagjai
részére elektronikus uton elérhetdvé kell tenni. A nevel6testiiletnek a vélemény

kialakitasara a jogszabalyban rogzitett hatarid6 all rendelkezésére.

» Kiilonvélemények és egyeztetés: A szakmai munkakozosségek onalldan is megvitatjak a

vezetOi programot, és irasos észrevételeiket eljuttatjak a nevelGtestiilet képviselGjének.

* Véleményezo értekezlet és titkos szavazas: Az igazgatdi palyazatot értékeld rendkiviili
nevelOtestiileti értekezleten a testiilet a programot megyvitatja. A neveldtestiilet szakmai
véleményét a jelen 1évd tagok titkos szavazasaval, a leadott szavazatok egyszeri
tobbségével hatarozza meg. A szavazas lebonyolitasaért és tisztasagaért a nevelGtestiilet

altal valasztott haromtagl Szavazatszamlalé Bizottsag felel.

o Jegyzokonyvezés és tovabbitas: A titkos szavazads eredményét és a formadlis szakmai
vélemény indokoldsat részletes jegyzdkonyvbe kell foglalni, amelyet a jegyzdkonyv-
vezet0 és két megvalasztott hitelesitd ir ala. A nevelGtestiilet szakmai véleményét az
igazgato (vagy akadalyoztatasa esetén a kijelolt helyettes) haladéktalanul felterjeszti a

fenntart6 részére a dontéshozatal el6segitése érdekében.

3.2.2. A sztrajk és munkabesziintetés alatti még elégséges szolgaltatasok biztositasanak

iskolai eljarasrendje

A Puétv. VIL. fejezet 154. §-a, valamint a sztrajkrdl szolé 1989. évi VII. térvény alapjan az
intézményben szervezett munkabesziintetés vagy sztrajk esetén a gyermekek jogainak védelme
érdekében a torvényes és biztonsagos miikodést, valamint a még elégséges szolgaltatasokat az

alabbiak szerint kell megszervezni:
e A még elégséges szolgaltatasok minimalis szintje:

Feliigyelet biztositasa: Minden sztrajkkal érintett tanitasi napon reggel 7:00 6ra és
17:00 6ra kozoétt az intézményben maradd, vagy a sztrajkban részt nem vevo
alkalmazottak bevonasaval a tanulék biztonsagos feliigyeletét meg kell szervezni.
A gyermekek elhelyezése a higiénés és munkavédelmi szabalyoknak megfelel6

tantermekben vagy kozosségi terekben torténhet.

Etkezés biztositasa: A sztrajk ideje alatt is gondoskodni kell a gyermekek
étkeztetésének (kiilondsen a menzai ebéd és tizorai) zavartalan lebonyolitasardl és

az étel kiosztasarol.
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Szakmai felkészités (Erettségizé és végzos osztalyok): A kozépiskolai tagozat
érettségire késziil6 végzds (12.) évfolyamai, valamint az altalanos iskola végzos
at, a tobbi évfolyam és tantargy esetében a tanérak legalabb 50%-at a sztrajk alatt

is meg kell tartani a jogszabalyi minimumkdvetelmények szerint.
» A vezetés és szervezés belso feladatai:

Az igazgat6 (vagy a kijelolt féigazgatd-helyettes) a sztrajkbejelentést kovet6en
haladéktalanul felméri a sztrajkban részt venni szandékozé és a munkat felvenni

kivanoé alkalmazottak létszamat.

Az adatok alapjan a tagozatért felelGs féigazgatd-helyettesek elkészitik a sztrajk
alatti rendkiviili 6rarendet és a feliigyeleti beosztast, ligyelve az ardnyos és

jogszerii feladatelosztasra.
» Rendkiviili sziil6i tajékoztatas rendje:

Az igazgat6 a sztrajk megkezdése elott legalabb két munkanappal korabban a
KRETA rendszeren Kkeresztiil, valamint az intézmény hivatalos honlapjan
rendkiviili kozleményben tajékoztatja a sziil6ket a munkabesziintetés tényérdl, a
még elégséges szolgaltatasok biztositasanak formajarél, a rendkiviili érarendrdl,

valamint az étkezési és feliigyeleti rendrél.

3.2. A munkakorhoz tartozo feladat- és hataskorok

A 2023. évi LII. torvény (Statusztdrvény) modositasai miatt az igazgatoi és nevelOtestiileti feladat-
és hataskorokhoz kotelez6en hozzarendelésre kertiilnek az alabbi bels6 eljarasrendi szabalyozasok:

1. Egyes munkaltatoi jogkorok: A térvény 17. §-a alapjan pontosan régziteni kell az atruhazott és a
helyben gyakorolt munkaltat6i jogkdrok megosztasat és belsé rendjét.

2. Igazgatoi palyazat és vezet6i program véleményezése: A torvény 37. § (6)-(21) bekezdései
alapjan az SZMSZ-nek tartalmaznia kell az igazgatoi palyazati eljaras helyi mechanizmusat,
valamint a vezet6i programmal 6sszefiiggd nevelGtestiileti szakmai vélemény kialakitasanak és
rogzitésének részletes szabalyait.

3. Sztrajktorvény és munkaiigyi eljarasrendek: A térvény 136. §, 144. § és 146. §-ai, valamint a
VIL. fejezet 154. §-a (a sztrajkrél sz4lo torvény valtozasai) alapjan az SZMSZ-ben kotelez6en ki
kell dolgozni a még elégséges szolgaltatasok biztositasanak, a nevel6-oktaté munka szervezésének
és a rendkiviili tajékoztatasnak a belso eljarasrendjét sztrajk vagy munkabesziintetés esetén.
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Az intézmény féigazgatojdnak feladatai:

Feladatait a fenntarto6 altal készitett alabbi munkakéri leiras tartalmazza: I.

Jogallasa, fontosabb hataskorei:

Az intézmény egyszemélyi felel6s vezetGje, teljes jogkorrel képviseli intézményét kiils6 szervek
és a fenntarto felé.

Felel6sségét a 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti K6znevelésrol hatarozza meg.

A tanév, ezen beliil a tanitasi év rendjét a koznevelésért felel6s miniszter rendeletben allapitja
meg. Az igazgatd éves munkatervet készit, amely tartalmazza a szabadon meghatarozhaté tanitas
nélkiili munkanapokat. Az éves munkatervet a nevelGtestiilet fogadja el. A fenntart6 egyetértési
jogot gyakorol a munkaterv azon elemei tekintetében, amelyekb6l a fenntartora

tobbletkdtelezettség harul. Az igazgato az éves munkatervet az intézmény honlapjan kdzzéteszi.

Gyakorolja a munkaltatéi jogkoroket a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
tekintetében a 2023. évi LII. torvény (Puétv.) 17. §-aban meghatarozott megosztas és szabalyok

szerint.

Biztositja a nevel6testiilet véleményezési joganak gyakorlasat az igazgatoi palyazathoz készitett
vezetdi programmal dsszefiigg6 szakmai vélemény tartalmara vonatkozdan, a Paétv. 37. § (6)-(21)

bekezdéseiben rogzitett eljarasrend alapjan.

Az intézményi feladatok ellatasa soran kotelez6en alkalmazza a Puétv. 136. §, 144. § és 146. §
rendelkezéseit, tovabba esetleges munkabesziintetés vagy sztrajk esetén gondoskodik a térvény
VII. fejezet 154. §-a szerinti, a még elégséges szolgaltatasok jogszabalyban el6irt intézményi

biztositasarol.

Ennek megfelelGen felelds:
- Az intézménye szakszerti, torvényes miikodéséért.

- Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan kérdésben, melyet jogszabaly vagy
a kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorébe.
- Felel az intézmény pedago6giai munkajaért, a Pedagogiai Programban megfogalmazottak
végrehajtasaért:
. a gyermek-és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért,

ellatasaért, a nevelG-oktatd
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munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

. a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zéséért;
. a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséeért.
. Rendkiviili sziinetet rendelhet el rendkiviili idGjaras, jarvany,

természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt, melyhez be kell szerezni a
fenntart6 egyetértését.
Feladatai ellatasat atruhazhatja vezet6tarsaira, melyet a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban
rogziteni kell. Ennek érdekében gondoskodik az intézményvezetd szervezetének létrehozasarol,
annak miikodésérdl, a szerepl6k munkamegosztasarol.
- Biztositja az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekekkel kapcsolatos feladatok ellatasat,
kijeloli az erre megfeleld személyt, aki a feladat ellatashoz kapcsolédé szakmai
tovabbképzésen vesz részt.
- Biztositja az ANAFILAXIA betegséggel diagnosztizalt gyermekekkel kapcsolatos
feladatok ellatasat, kijeloli az erre megfelel6 személyt, aki a feladat ellatashoz kapcsolodo
szakmai tovabbképzésen vesz részt.

II. A pedagdgiai munka irdnyitisanak feladatai:

1. Els6dleges feladata az intézmény pedagdgiai iranyitasa, a nevel6testiilet vezetése.

Ennek érdekében gondoskodik a Pedago6giai Programban meghatarozottak végrehajtasarol,

ellen6rzésérdl.

2. VezetGtarsai bevonasaval ellendrzi a nevel6-oktatd munka mindségét, hatékonysagat, évente
ellenGrzési tervet készit.

3. LehetOséget biztosit a nevelGtestiilet tagjainak a minél szélesebb kori szakmai autonémia
gyakorlasara.

4. Személyes példamutatassal tevékenyen részt vesz az egységes és kovetkezetes nevelési
kovetelmények és eljarasok, a példamutato tanar-diak viszony kialakitasaban.

5. A vizsgaszabalyzatok betartasaval szervezi a felvételi, az osztalyozd, kiilonbozeti és érettségi
vizsgakat.

III. Tervezo, szervezo, ellenorzo, értékeld tevékenysége:

1. Vezet6tarsai bevonasaval, a jogszabalyi el6irasok és a fenntart6 utasitasainak betartasaval,
elkésziti a tantargyfelosztast és drarendet, melyeket egyeztetés céljabol bemutat a fenntartonak.
FelelGsséggel tartozik a Munka Torvénykényvében, a koznevelésrél szolo térvényben és a
Kollektiv Szerzddésben rogzitett heti, éves tilmunka 6raszamanak betartasaért.

A tantargyfelosztas intézményvezetdre vonatkozo részét a fenntart6 hagyja jova.
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2. Felelos az éves munka megtervezéséért és megszervezéséért, annak a nevelotestiilet altal
torténo értékeléséért (kulturalis-, sportesemények, értekezletek, rendezvények).

3. Felel6s a beiskolazasi, palyavalasztasi feladatok tervezéséért, lebonyolitasaért.

4. Intézménye érdekeinek szem el6tt tartasaval elkésziti a pedagogus tovabbképzési programot, a
beiskolazasi tervet.

5. Gondoskodik a nemzeti ilinnepek mélt6é megiinneplésérdl, az intézményi hagyomanyok
apolasaral.

6. Segiti és ellendrzi az innovaciés munkak6zosség és az Iskolai Sportkor tevékenységét,
munkajat.

Ezen kiviil:

- Dont a fenntart6 altal jovahagyott allashelyek betoltésérol.

- Javaslatot tesz vezet6tarsai és az intézmény dolgozdinak kinevezésére.

- Megbizast ad kiilonb6z0 tisztségek betdltésére (munkakozdsség-vezeto,
didkonkormanyzatot segitd tanar, gyermek- és ifjusagvédelmi felels, kozosségi szolgalat
koordinatora, osztalyfénok stb.). A megbizasok el6tt beszerzi a fenntart6 hozzajarulasat az
anyagi fedezet biztositasa érdekében. -Figyelemmel kiséri az elémeneteli rendszert,
gondoskodik a kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos nyilvantartasok naprakész

vezetésérol.

- Sziikség szerint elkésziti a kozalkalmazottak mindsitését.
- Dont az alkalmazotti k6zosség erkolesi és anyagi elismerésérol.

- A jogszabalyi eldirasok figyelembevételével iitemezi az éves szabadsagokat, elkésziti a
szabadsagolasi tervet.

- Gondoskodik az 6szi, téli, tavaszi és nyari sziinetek alatti tigyeletrdl.
- Megszervezi az intézmény munkarendjét, azt rendszeresen figyelemmel kiséri.
- Péalyazatok készitésével segiti az intézmény szakmai fejlodését.

- Teljes mértékii jogkort gyakorol - a fenntart6 megbizasaval -a teljesitményértékelésssel

kapcsolatos feladatok elvégzésében.

-Felel6s a TER rendszer értékeléshatékony intézményi szint{i bevezetéséért, az eljarasrendek

kialakitasaért.
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IV. Taniigyigazgatasi feladatok

2011. évi CXC torvény a Nemzeti Kdznevelésrél alapjan:

- ElsO6sorban dont a tanul6i jogviszony létesitésével, megsziintetésével kapcsolatban.
- Intézkedik a tanuléi fegyelmi tigyekben.

- Tervezi, szervezi a felvételi eljarast, beiratkozast.

- Gondoskodik a félévi értesit6 és év végi bizonyitvany kiosztasarol.

V. Kapcsolattartas

- Kapcsolatot tart a Sziil6i Szervezet és a Didkdnkormanyzat vezetdivel, javaslattételi,
véleményezési és egyetértési joguk gyakorlasaban segiti 6ket, dontési meghozatala el6tt —
hataskoriikbe tartozo tigyekben — kikéri véleménytiket.

- A Didkonkormanyzat részére biztositja a miikodéshez sziikséges targyi feltételeket,
valamint a koltségvetésben rogzitett timogatast.

- Tanévenként tajékoztatja a sziiloket, a Diakonkormanyzatot a Pedagogiai Program
teljesitésérdl, az intézmény nevelési-oktatasi tevékenységének, feladatainak végrehajtasarol. -
Rendszeres kapcsolatot tart a fenntartéval. Adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettségeit a
jogszabalyokban és a fenntart6 utasitasaiban meghatarozott médon, hataridére, pontosan és

felelsséggel teljesiti.

VI. Adminisztrativ szervezési feladatok

- Gondoskodik a tanul6i nyilvantartas naprakészségérol.

- Elkésziti az intézmény miikodését segité helyi dokumentumokat, szabalyzatokat.
Gondoskodik azok hozzaférhet6ségérol.

- Figyelemmel kiséri az intézmény adminisztrativ teenddit, ligyiratkezelését, nyilvantartasok,

elektronikus naplo vezetését, baleseti jegyzOkonyvek megkiildését.

- Gondoskodik az iskolai dokumentacié meg6rzésérdl, selejtezésérol.

VII. Vagyonvédelmi feladatok

- Gondoskodik a tlizvédelmi és munkavédelmi el6irasok betartasarol és betartatasarol, a
szabalyzatok elkészitésérdl.

VIII. Egyéb kotelezettségek
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- A varos oktatasi és kulturalis rendezvényein képviseli intézményét vagy képviseletérol
gondoskodik.

- Nemzeti tinnepeinken, a varos jelentds eseményein gondoskodik a tanuléi

képviseletrdl. - Munkakérébe tartozik minden olyan feladat, amellyel intézménye vagy a
varos oktatasiigyének érdekében munkaltatoja- kiilon dijazas nélkiil- megbizza.

IX. Feladatait- alapvet6en- a Munka Térvénykényve, a Kozalkalmazottak jogallasar6l szo6lo
torvény, a 2011.évi. CXC. térvény a Nemzeti Koznevelésrol, a Szakképzésrdl szolo torvény, a
mindenkori koéltségvetésrdl szolo térvény, a torvények végrehajtasi utasitasai, miniszteri

rendeletek az alap- és érettségi vizsgaszabalyzatok hatarozatai szabjak meg.

A munkakorhoz tartozé feladatok meghatarozasa (munkakori leirds-mintdk az 1. szamu

mellékletben talalhatéak meg).

3.3. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

A Kardos Istvan Altalanos Iskola és Gimnédzium intézményi szervezetében négy szint
kiilonitheto el:

- vezet0i szint
- kozépvezetoi szint
- pedagogiai szint

- pedagdgiai munkat segit6 szint.

A vezetés szintjei

Az intézmény egyszemélyi felel6s vezetdje az intézmény féigazgatdja.
Az intézményvezet6 dontés-el6készit6 szakmai tanacsado testiilete az intézményvezetés.

Az intézményvezetd szakmai tanacsado testiilete az intézményben miikod6 vezetd, iranyitd

testiiletek:
-szakmai munkakozosségek,

- innovaciés munkakdzosség,
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- diakonkormanyzat (diakdnkormanyzatot segit6 tanar képviselheti),

- iskolai diaksportkor (képviseletében eljarhat az iskolai sportkort vezet6 tanar).

A képviseletet a szintek vezet6i lathatjak el.

3.4. A hataskorok gyakorlasanak modja

Az intézmény szervezeti rendszere, szervezeti felépitése a vezet6i feladatmegosztas rendje

szerint:

—

-‘*

Kapcsolattartdsi, Nem pedagégial
egycrtotdsi, szakfeladatot elldtdk feletti
Informichis [kSirvetlen) irdmmyitbs),

funkcid wvezetésh funkcld
= fenntartd = Ritkdrsdg
= didkdnkormdanyzat = rendszergazda
® s2OIGH snerae et = gandnok
* pArtnErsaerae nelek * = technikai dolgozdk:
portas, takaritd,
Viezetisi, karbantartd
e ! b
Felsd Kbaépiskolal
tagozat Intézmémpeeretd

# Alst tagorat munkakbrossdg * Human munkakdrossdg * Humadn munkakdrosség
* Napkozl munkakbadsség * Rizdl munkakdpisség * Redl munkakiafsség
» InAovicids munkakiededy & Testriewe s msnka ki sty = Innovicidd munkakiadaudy
« Testnevelisi munkakbpisség * Innovickis munkakipbsség # Testneveldsh munkakopisség
# Pedagdgiad asszismens # DOK sepitd pedagdgus # DOK segitd pedagdgus
s R = Pedagdgial asszisrtens = Kinywtdros
= iskolapsricholégus = iskolaparichaldgus
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3.5. Az intézmény foigazgatoja vagy foigazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a

helyettesités rendje:

3.5.1. A felso tagozatért felelos foigazgato-helyettes

(1) A nevelési-oktatasi intézményben az alatt az id6szak alatt, amelyben a gyermekek, tanul6k
az intézményben tart6zkodnak, a féigazgatoi feladatok ellatasa ne maradjon ellatatlanul, ennek
érdekében

a) a nevelési-oktatasi intézmény féigazgatoja és helyettesei koziil legalabb egyikiiknek, vagy
b) ha a nevelési-oktatasi intézményben a vezet6i megbizassal rendelkezok létszama, illetve a
vezetok betegsége vagy mas okbol vald tavolléte nem teszi lehetévé a fdigazgatoi
feladatok a) pontban foglaltak szerinti ellatasat, a kodznevelési intézmény szervezeti és
miikodési szabalyzataban meghatarozott helyettesitési rendben kijel6lt alkalmazottnak

a nevelési-oktatasi intézményben kell tart6zkodnia, aki felel6s a nevelési-oktatasi intézmény
biztonsagos miikddéséért.

(2) Az (1) bekezdés szerinti helyettesitd személyét és a helyettesités id6tartama kihirdetésre

keriil a nevel6testiilet korében.

- az fdigazgaté 10 munkanapnal kevesebb tavolléte esetén teljes jogu helyettese a
féigazgatonak, kivéve a személyi kérdéseket, - ha azok nem érintik az élet- és
vagyonbiztonsagot - és a tanul6i jogviszony létesitést, illetve megsziintetését. Tehat
helyettesités esetén az élet- és vagyonbiztonsagot érintd személyi kérdésekben érintd személyi
kérdésekben is jogkore van.

- a 10 munkanapot meghaladé tavollét esetén a helyettesités kiterjed a teljes f6igazgatoi

jogkorre.

3.5.2. Az intézmény foigazgatoja és a felso tagozatért felelos foigazgato-helyettes
egyiittes akadalyoztatasa esetén a kozépiskola tagozataért felelos foigazgato-helyettes,
ezt kovetden az alsé tagozatért felel6s foigazgato-helyettes latja el — a fentieknek
megfeleléen —a helyettesi feladatokat.

Az intézmény féigazgatdjanak tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilén

intézkedés ad felhatalmazast.
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3.6. Felelosségi szabalyok

3.6.1. A felso tagozatért felelos foigazgato- helyettes
- Helyettesiti az intézmény féigazgatdjat a 3.5.1. pont alapjan.

- Eseti megbizas alapjan az intézmény képviseletét ellatja és beszamol a tapasztalatokrdl.

- Az o6rarend elkészitése, a tobbletorak nyilvantartasa, a helyettesitések megszervezése.
- Az elektronikus naplé adminisztratori feladatainak ellatasa, az adatok régzitése, naprakész
madositasa és ellendrzése.

- A human tantargyakkal kapcsolatos feladatok ellatasa.
- A redl tantargyakkal kapcsolatos feladatok ellatasa.
- A testnevelés tantarggyal kapcsolatos feladatok ellatasa.
- Innovaciés munkak6zdsség iranyitasa.
- Iskolai rendezvények, megemlékezések szervezése.
- A pélyaorientacios feladatok koordinalasa.
- Osztalyozo6-, javité-, kiilonbozeti és egyéb vizsgak szervezése.
- Kompetencia, idegen nyelvi mérés szervezése.
Versenyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.
- Statisztikak készitése.
- Gondoskodik a tanul6k, alkalmazottak tliz- és balesetvédelmi oktatasarol.
- Fegyelmi iigyek vezetése.

- Pénziigyi- és gazdasagi, miszaki, technikai {igyek iranyitasa, ezzel kapcsolatos
dokumentumok kezelése.
-- Elvégzi a pedagogus teljesitményértékelési rendszer beinditasanak el6készitését, a kollegak

megfeleld id6ben torténd tajékoztatasat.

-Kozremiikodik TER rendszer helyi szintli jogszabalyoknak megfelel§ eljarasrendjének

megvalositasaban.
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3.6.2. A kozépiskola tagozatért felelos foigazgato-helyettes
- Helyettesiti az intézmény f6igazgatdjat a 3.5.1. pont alapjan.

- Eseti megbizas alapjan az intézmény képviseletét ellatja és beszamol a tapasztalatokrdl.

- Az orarend elkészitése, a tobbletorak nyilvantartasa, a helyettesitések megszervezése.
- Az elektronikus naplé adminisztratori feladatainak ellatasa, az adatok rogzitése, naprakész
modositasa és ellen6rzése.

- A human tantargyakkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

- A redl tantargyakkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

- A testnevelés tantarggyal kapcsolatos feladatok ellatasa.

- Innovaciés munkakozdsség iranyitasa.

- Iskolai rendezvények, megemlékezések szervezése.

- A pélyaorientacios feladatok koordinalasa.

- Az érettségi és el6rehozott érettségi vizsga szervezésével kapcsolatos feladatok ellatasa.
- Felvételi-, osztalyozo6-, javito-, kiilonbozeti és egyéb vizsgak szervezése.
- Kompetenciamérés szervezése.

- Versenyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.

- Statisztikak készitése.

- Gondoskodik a tanuldk, alkalmazottak tliz- és balesetvédelmi oktatasarol.
- Fegyelmi iigyek intézése.

- Pénziigyi- és gazdasagi, miszaki, technikai {igyek iranyitasa, ezzel kapcsolatos
dokumentumok kezelése.
- Elvégzi a pedagogus teljesitményértékelési rendszer beinditasanak el6készitését, a kollegak

megfeleld id6ben torténd tajékoztatasat.

-Kozremiikodik TER rendszer helyi szintli jogszabalyoknak megfelelé eljarasrendjének

megvalodsitasaban.

- Héazirend: I1.3. A tantargyi, tanévi, részleges vagy teljes felmentések. (A meglévo felmentési

szabalyok kozvetlen kiegészitéseként).
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3.6.3. Az also tagozatért felelos foigazgatd-helyettes
- Helyettesiti az intézmény féigazgatéjat a 3.5.1 pont alapjan.

- Eseti megbizas alapjan az intézmény képviseletét ellatja és beszamol a tapasztalatokrol.

- Az orarend elkészitése, a tobbletorak nyilvantartasa, a helyettesitések megszervezése.
- Az elektronikus naplé adminisztratori feladatainak ellatasa, az adatok régzitése, naprakész
modositasa €és ellendrzése.

- Az alsé tagozatos munkak6zdsség iranyitasa.

- A napkozi munkakdzosség iranyitasa.

- Iskolai rendezvények, megemlékezések megszervezése.
- Osztalyozo-, javitovizsgak megszervezése.
-Versenyekkel kapcsolatos feladatok ellatésa.

- Statisztikak készitése.

- A beiskolazasi feladatok ellatasa.

- Elvégzi a pedagogus teljesitményértékelési rendszer beinditasanak el6készitését, a kollegak

megfeleld id6ben torténd tajékoztatasat.

-Kozremiikodik TER rendszer helyi szint{i jogszabalyoknak megfelel§ eljarasrendjének

megvalodsitasaban.

3.6.4. A tantestiilet tagjai kozotti feladatmegosztas, a helyettesités rendje, felelosségi
szabalyok

A tantestiilet tagjainak — 10 munkanapnal kevesebb ideig tarté - hidnyzasa esetén a helyettesités
rendjét a féigazgatd-helyettesek hatarozzak meg. Tiz munkanapot meghaladé tavollét esetén a
tantestiilet tagjainak helyettesitését egyedi elbirdlas alapjan az intézmény féigazgatoja
hatarozza meg.

A tantestiilet tagjainak (tandrok, munkakozosség-vezeték, DOK-t patrondlé tandr,

osztalyfénokok, konyvtaros tanar) részletes feladatleirasa kiilon dokumentumban talalhaté.
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3.7. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje
1.) A nevel6-oktatdbmunka belso ellendrzése két szinten torténik.
a.) afdigazgatd és féigazgato-helyettesek belsd ellendrzése;

b.)  aszakmai munkak6zosségek, munkakozosség-vezetdk ellendrzése.

2)) Mindkett6nek a pedagogiai munka, a szakmai munka hatékonysagat, eredményességét
kell vizsgalnia. A pedagégusok maddszereiket az oktatasi torvény, a tantervi kovetelmények

kereteinek megfelel6en szabadon valaszthatjak meg.

3.) Az intézményvezetés bels6 ellenérzési tervet készit. Az ellen6rzési tervben a

felel6soket megjeloli.

4.) A szakmai munkakdzosségek minden tanév elején munkaterveikben rogzitik az
ellen6rzés maodjat és formait. A tanév végén a szakmai munkak6zosség vezetdje értékelést
készit a munkakodzosség, a munkakozosségi tagok munkdjar6l. A szakmai mindsitést a
munkak6zosség tagjaival megbeszéli, s ez utan terjeszti a tanévzaro tantestiileti értekezlet elé.
Az intézmény f6igazgatoja, a f6igazgato-helyettesek a szakmai munkakdzosségi
értekezleteken részt vesznek, s azokon kozosen attekintik a targy szakmai-pedagogiai
helyzetét, a fejlesztés lehetOségeit, feladatait. Ha sziikséges, javaslatot dolgoznak ki a tovabbi

feladatok megoldasara.

5.) A foigazgato, fdigazgato-helyettesek ellendrzésének formai, modszerei: a.)
Oralatogatasok
- az intézmény foéigazgatdja, foigazgatd-helyettesek — tanév elején elkészitett — az adott

tanévre
vonatkoz6 oralatogatasi terv szerint végzik.

-az oralatogatasi tervtdl valo eltérést az aktudlisan jelentkez6 problémak, feladatok
indokolhatjak.

b.) A munkakdzosségek szakmai megbeszélésein vald részvétel
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A f6igazgatd, f6igazgato-helyettesek részt vesznek a munkak6zosségi megbeszéléseken. Az

értekezletek alkalmaval tapasztalatot szereznek a munkak6zosségek munkajarol.

c.) Az oktato-nevel6 munkaval kapcsolatos dokumentumok és a taniigyi dokumentumok
megtekintése, ellenérzése (tanmenetek, dolgozatok, fiizetek, elektronikus- haladasi naplé,

értékelés, mulasztasok kezelése, munkatervek stb.).

4. A kapcsolattartas rendje

4.1. A belsoé kapcsolattartas rendje

4.1.1. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

4.1.1.1.Intézményvezetés — tantestiilet kapcsolattartasanak formaja:
- Munkaterv szerinti meghatarozott értekezletek.

- Szakmai feladatok megoldasardl tajékozodas, tajékoztatas.

- Havi eseménynaptarban rogzitett feladatokrol tajékoztatas.

- Havi feladatokat meghatarozé tantestiileti értekezletek.

- Heti vezet6i szint( értekezleteken meghatarozott feladatokrdl tajékoztatas.
- Napi aktudlis feladatokrol tajékoztatas.

- Hirdet6tablakon, iskolaradion keresztiil torténd tajékoztatas.

- Elektronikus levelezés.

4.1.1.2. Intézményvezetés — titkarsag kapcsolattartasanak formaja:
- Tajékozodas a heti vezetdi szintii feladatokrél.

- Tajékoztatas a havi feladatokrol.

- Az iskolatitkar beszamoldja az adminisztrativ feladatokrol.

- Aktualis jelentések, statisztikak elkészitésével kapcsolatos megbeszélések.
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4.1.2. A szakmai munkakozoésségek feladatai a szakteriiletitkon beliil.

Kapcsolattartasuk

formaja

Szakmai  munkakozdsségeink:

Alsé tagozat

Alsé tagozat munkakzosség
Tagjai: also tagozaton tanitd pedagégusok
Napkozi munkakdzosség

Tagjai: alsé tagozaton tanit6 pedagogusok

Fels6 tagozat

Huméan munkak6zdsség

Tagjai: magyar nyelv és irodalom, torténelem, idegen nyelv szakos tanarok
Real munkakozosség

Tagjai: matematika, fizika, kémia, bioldgia, informatika szakos tanarok
Testnevelés munkakozosség (mindharom tagozat)

Tagjai: testnevelés szakos tanarok

Innovaciés munkakozdsség (mindharom tagozat) Tagjai: szaktanarok

Kozépiskolai tagozat

Human munkak6zosség
Tagjai: magyar nyelv és irodalom, térténelem, idegen nyelv szakos tanarok
Real munkakdzosség

Tagjai: matematika, fizika, kémia, biolégia, informatika szakos tanarok
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- Testnevelés munkak6zosség (mindharom tagozat)
Tagjai: testnevelés szakos tanarok

- Innovaciés munkakdzosség (mindharom tagozat)
Tagjai: szaktanarok

A szakmai munkakodzosségek a jogszabalyokban és intézményi dokumentumokban

megfogalmazott feladat és jogkorrel rendelkeznek.

A munkak6zosség vezetOk megbizasa 1 évre szol.

4.1.2.1. A szakmai munkakoézosségek feladatai:

- Szakmai, médszertani kérdésekben segitik az intézmény vezetésének munkajat.
- Részt vesznek az intézményi nevel6-oktatd munka bels6 fejlesztésében, tartalmi és
modszertani korszer(sitésében.
- Egységes kovetelményrendszert alakitanak ki, folyamatosan mérik és értékelik a tanulék
ismeretszintjét.

- Részt vesznek palyazatok, tanulmanyi versenyek szervezésében, lebonyolitasaban.

- Segitséget nytjtanak a pedagégusok onértékelésében.

- Részt vesznek a palyavalasztasi rendezvényeken.

- Bekapcsolédnak a tematikus hét programjaiba.

- Az intézmény igazgat6inak kérésére felmérd tételsorokat éallitanak dssze, ezeket értékelik.
- Segitik a palyakezdd6 pedagégusok munkajat.

- Javaslatot tesznek a féigazgatonak a munkakozosség-vezetd személyére.

- Segitséget nyujtanak a munkak6zosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkako6zosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.

- A szakmai munkak6zosségek az intézmény Pedagdgiai Programja, munkaterve és a
munkakodzosségek tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott tanévre sz6l6 munkatervek
szerint tevékenykednek.

- A szakmai munkako6zodsségek munkajat a munkakozosség-vezeto iranyitja.
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- A munkako6zodsségek vezet6it a munkakozosségek tagjainak javaslatara az intézmény
féigazgatdja bizza meg.
- Elvégzik a pedagogus teljesitményértékelési rendszer beinditasanak elokészitését, a

kollegdk megfeleld id6ben torténd tajékoztatasat.

-Kozremiikodnek TER rendszer helyi szinti jogszabalyoknak megfelel§ eljardsrendjének

megvalositasaban.

4.1.2.3. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak
rendje, részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében
A kapcsolattartas folyamata, alkalmai:

- Az intézményi munkaterv dsszeallitasa

- A munkakozosség munkatervének dsszeallitasa

- A tehetséggondozas megszervezése

- A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezése

- Felkésziilés a sziil6i értekezletekre és fogadodrakra

- A versenyek megszervezése, lebonyolitasa

- A hagyomanyos iskolai rendezvények megszervezése, lebonyolitasa
- Megemlékezés a nemzeti tinnepekrdl, évfordul6krol

- Osztalyozo értekezletek

- Félév és év végi értékeld értekezletek

- Az érettségi témakorok kiadasa, a tételsorok dsszeallitasa

- A Pedagogiai Program, a helyi tanterv mddositasa

- Az intézményi dokumentumok megfogalmazasa, mdédositasa

- Kirandulasok, intézményen kiviili foglalkozasok megszervezése

- A naplovezetés (E-kréta), érdemjegyek, orak, mulasztasok preciz beirasa
- Tankonyvrendelés

- Felvételi-, érettségi vizsgak, felmérések, orszagos mérések elokészitése
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- A kozponti irasbeli felvételi dolgozatok javitasa

- A tananyag 0Osszehangolasa, tantargyak kozotti koncentracié az egyes témakorok
feldolgozasaban

- A szemléltetd anyagok és eszk6zok célszer(, hatékony felhasznalasa

- A szamonkérés-, gyakorlas-, ismeretszerzés informatikai lehet6ségeinek kihasznalasa

- A palyakezd6k munkajanak segitése

- A pedagogusok munkajanak mindsitése, értékelése

- Egyiittm{ikddés az intézmény-, az osztalytermek rendjének kialakitasaban, fenntartasaban
- A fejlesztéseket szolgalo szakmai igények egyeztetése

- A pedagogus tovabbképzéseken szerzett ismeretek, gyakorlat atadasa

- Az esetlegesen felmeriil6 gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos problémak

megoldasa.

A kapcsolattartas formai, gyakorisaguk:

IntézményvezetOségi értekezlet: sziikség szerint

Tantestiileti értekezletek: havonta egy, sziikség szerint tobb alkalommal
Osztaly tantestiileti értekezlet: sziikség szerint

Célfeladatra, projekt feladatokra 1étrehozott munkacsoport értekezletei: sziikség szerint
Munkako6zosségi értekezlet: havonta egy, sziikség szerint tobb alkalommal
Személyes megbeszélés: sziikség szerint, az alkalmi feladat igényei szerint
Félév, év végi értekezlet: évi 2

Osztalyozo konferencia: évi 2

1. hét: egész intézményt érintd értekezlet

2. hét: tagozati értekezletek

3. hét: munkak6zosségi értekezletek

4. hét: vezetdi értekezlet
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Tanarok folyamatos konzultacioi.

4.1.2.4. A munkakozosségek részvétele a pedagogusok munkajanak
segitésében
- Az egységes, a Pedagdgiai Program szerinti munkavégzés megvalositasa.

- A haladasi tervek egységes elvek szerinti elkészitése.

- A feladatok 6sszehangolasa, aranyos elosztasa. A kulcskompetenciak egységes beépitése az
nevel6-oktaté munkaba.

- A Hazirend betartasa, betartatasa.

- Tovabbképzési kinalat ismertetése, az indokolt igények tdmogatasa.
- A szakmai forumokon szerzett informaciok, gyakorlat dtadasa.

- Tapasztalatcsere, hospitalasi lehetdségek.

- Az érettségi témakorok dsszeallitasa.

- Kapcsolattartas az osztalyfénokokkel.

- Kovetkezetes odafigyeléssel, pontos adminisztraci6val a munkavégzés optimalis
feltételeinek megteremtése.

- Az elektronikus naplo6 preciz kitoltése, vezetése.
- A tanul6k magatartasanak, szorgalmanak kozos értékelése.
- A tehetséggondoz6 munka 6sszehangolasa. A korabbi tapasztalatok megosztasa.

- A szemléltetést szolgald eszkdzok és anyagok célszerii felhasznalasa

- - A munka soran felmeriilt problémak esetén:

- probléma megbeszélése a munkak6zosség-vezetdvel, illetve tagjaival;
- az osztalyfénokkel;

- a gyermek- és ifjusagvédelmi felelGssel;

- a probléma megoldasa soran tanacsadas, a megval6sulas kontrollja;

- a probléma stilyabdl adédéan — amennyiben sziikséges — a féigazgatoval és féigazgatd

-helyettesekkel.
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4.1.3. A diakénkormanyzat, a diakképvisel6k, valamint az intézményi vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje, a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételek biztositasa

A diakénkormanyzat Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és a
nevelGtestiilet hagyja jova.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének

szabalyai kozott kell 6rizni.

A didkénkormanyzat a sajat elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szerint alakitja ki
szerveit, jeloli ki azok tagjait, illetve vezet6it, valamint kéri fel a didkonkorményzatot

patronalo személyt.

A didkonkormanyzat SZMSZ-e el6irja a szervek feladatat, miikédési rendjét, valamint azt,

hogy a szervek a diakdnkormanyzat jogkoreivel milyen modon rendelkeznek.

A didkonkormanyzat célja:

- a tanulok érdekképviselete és érdekeinek védelme
- véleménynyilvanitas és egyetértési jog gyakorlasa a diakokat érint6 kérdésekben

- javaslattétel egyéb, az intézményt érint6 kérdésekben - szinvonalas diakkozélet kialakitasa,

fenntartasa.

A didkonkormanyzat jogkorei:

A diakdnkormanyzat az intézmény didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesit6 rendszere. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, egyetértési jogot gyakorolhat, javaslattal élhet a
nevelési-oktatasi intézmény miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A diakonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a
hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A

miikddéshez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

Az intézményi didkonkormanyzat miikodési rendje:

A tanuléi kozosségek, a didkmozgalom a miikddésének altalanos szabdlyait a 2011.évi

CXC.torvény és a20/2012 (VII1.31.) EMMI rendelet tartalmazza.
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A diakénkormanyzatba osztalyonként két tanul6 delegalhatd, 6k az osztaly diakbizottsagok
(tovabba ODB). Koziiliik egy tanulé a DOK elndke. A didkénkorményzat munkajat segitd

pedagbgust az intézmény féigazgatdja bizza meg 5 év id6tartamra.

A kapcsolattartis formaja és rendje

A diakénkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segit6 tanar tamogatja és fogja 0ssze,
akit ezzel a feladattal — a didkk6zosség javaslatara — az intézmény féigazgatdja biz meg

hatarozott, legfeljebb 6t éves id6tartamra.

A didkonkormanyzat munkajat segit6é pedagogus tagja az intézményvezetésnek, tajékoztatja

az intézményvezetést a DOK tevékenységérol.

Az intézményi didkdnkormanyzat elndke vagy képviselGje meghivottként részt vehet azokon
a tantestiileti értekezleteken, ahol a tanulékat érinté kérdéseket targyalja a tantestiilet, élhet a

torvényben szabalyozott jogaival.

Az intézményi didkénkormanyzat osztaly-didkbizottsaga (osztalyonként 2 tanuld) nagyon
szoros kapcsolatban allnak osztalyfénokiikkel, a didkonkormanyzat munkajat segito
pedagogussal, rajtuk keresztiil az intézmény vezetésével. Az osztaly-diakbizottsagra

tamaszkodik az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységét ellaté6 pedagdgus is.
A diakdonkormanyzat intézményi szint(i szervei a sajat Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatukban el6irt formaban és rendszerességgel iiléseznek. Az iilések nyilt vagy zart
jellegét szintén szabalyozza a diakénkormanyzat SZMSZ-e. Amennyiben az iilés nyilt, arra
meghivhatjak, - hogy munkajukat segitse — az intézmény barmely tanarat, dolgozojat,

kiilonos figyelemmel az intézmény vezetdségére.

A DOK-t patronélé tandr segitségén és részvételén kiviil kérhetik az intézményvezetés, az
osztalyfonokok, illetve a nevelGtestiilet segitségét és részvételét programjaik, rendezvényeik
megvalositasanal. Rendezvényeikhez az intézmény vezetGsége tanari feliigyeletet biztosit.
Igényelhetik a rendszergazda segit6 munkajat, kiilonosen a tajékoztatasnal, a technikai

eszk6zok hasznalata esetében (iskolaradio).

Az intézményvezetés és a DOK vezetése a zokken6mentes miikodés elérése érdekében

kolcsondsen odafigyel a folyamatos egyeztetésre és tajékoztatasra.
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A DOK évente didkkozgy(ilést tart, melyen részt vesz az intézmény féigazgatdja, az

féigazgatd-helyettesek, és meghivast kapnak az osztalyfénokok.

A tantestiilet, az intézmény vezetése azt a gyakorlatot alakitotta ki, hogy a tanuld
problémaikkal barmikor jelentkezhetnek, és ha kiilondsebb elfoglaltsag nem akadalyozza az

érintetteket, a felvetésekkel mindig érdemben foglalkoznak.

A didkonkormanyzat miikodésének tdmogatasa, a sziikséges feltételek biztositisa

- A diakénkormanyzat gytiléseihez biztositott helyiséget, az oOrarend kialakuldsa utan a
teremfoglaltsag fiiggvényében adhaték meg, illetve rogzithetdk az intézmény éves

munkatervében.

- A didkkozosségek rendezvényeihez - tanuldi igény szerint — tantermek, technikai
felszerelések (erdsit6, hangfal, stb.) biztosithatoak.

- A zenés rendezvényekhez aulat, ruhatarat bocsat az intézmény a tanuldk rendelkezésére.

- A szalagavat6 rendezvényhez tantermeket, az aulat biztositja, az tinnepség lebonyolitasahoz

a tornatermet adja.

- Valamennyi engedélyezett didkrendezvény megszervezéséhez biztositja a tanuldk altal

igényelt helyiségeket.

A fentiekben felsorolt eseményekhez az intézmény minden esetben tandri feliigyeletet
biztosit, valamint a rendezvények utani takaritasrol is gondoskodik. A rend helyreallitasa a

tanulok feladata.

4.1.4. Az iskolai sportkor és intézményvezetés kapcsolattartasanak formaja, rendje

- A testnevelés munkakozosség vezetje rendszeresen konzultdl az intézmény
vezetOségével a didksportkor miikodésérdl. Az ISK kozgylilésre meghivja az intézmény
vezetOségét. - A testnevelési munkakdzosség vezetGje az ISK szakmai programjanak
elokészitéséhez a vezetGség segitségét igénybe veszi a rendelkezésre allo Orakeret
meghatarozasahoz.

- Az éves munkaterv elkészitésénél figyelembe veszi az intézmény kotelezd tanorai

keretben megtartott 6rainak rendjét.
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- A sportversenyek eredményeir6l a munkakozosség vezetGje beszamol a vezetGségnek.
A kiemelked6 eredményekrdl nyilvantartas késziil, az eredmények megjelennek az intézmény
honlapjan.

- A testnevel6 tanarok a kiemelkedd ISK munkaért dicséretet adhatnak, vagy erre az

osztalyfénokoknek, illetve az intézményvezet6nek javaslatot tehetnek.

4.1.5. A szervezeti egységek kozti kapcsolattartas

4.1.5.1. A Kardos Istvan Altalanos Iskola és Gimnazium intézményi
szervezetében négy szint kiilonithetd el:

- vezetdi szint
- kdzépvezetOi szint
- pedagogiai szint

- pedagogiai munkat segitd szint

4.1.5.2. A vezetés szintjei
Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az intézmény féigazgatoja
A féigazgat6 dontés-el6készité szakmai tanacsadd testiilete az intézményvezetés.

A f6igazgat6 szakmai tanacsado testiilete az intézményben miikodo vezet6, iranyito testiilet:

- szakmai munkakozosségek
- innovaciés munkakdzosség

- a diakénkormanyzat (a diakonkormanyzatot segit6 tanar képviselheti) - iskolai diaksportkor.

4.1.5.3. Szakmai munkakozosségek

Tevekenységiikkel az intézmény vezetésének szakmai, modszertani kérdésekben segitséget

nyujtanak az intézményben folyé nevel6- és oktat6 munka tervezéséhez, ellenérzéséhez. A

49



szakmai munkak6zosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje, részvétele a

pedagdgusok munkajanak a segitésében a 4.1.2.3. pontban talalhat6.

4.1.5.4. Innovaciés munkakozosség

Az innovacios munkak6zosség feladata a palyazatok figyelése, irasa, innovacios lehet6ségek
nyomon kovetése, a lehet6ségekrdl valé tajékoztatas, a pedagogus tovabbképzések figyelése,

kapcsolattartas a Tankertilet palyazati referenseivel.

4.1.5.5. Diakénkormanyzat

Feladatait, hataskorét a nevelGtestiilet altal jovahagyott szervezeti és miikodési szabalyzat

hatarozza meg.

4.1.5.6. Iskolai sportkor

Az iskolai sportkor a testnevelés munkakdzosség vezetGjének iranyitasaval miikodik. Minden
tanév elején az ISK iranyitdja elGterjeszti az intézményvezetésnek a sportkor éves programjat,
melyben megtervezik az éves feladatok és a koltségvetésben sportcélokra fordithat6

tamogatas felhasznalasat.

4.1.6. Az intézményvezetés és az érdekképviseleti szervek kapcsolattartasa
Az intézmény féigazgatdja kdzvetlen kapcsolatot tart fenn az intézményiikben
miikod6 érdekképviseleti szervekkel:

- sziil6i szervezet,

- intézményi diakonkormanyzat.

A kapcsolat fenntartasanak célja:

- érdekegyeztetés és érdekérvényesités,

- az intézményi szervezet érdekében val6 kdzos tanacskozas, munkalkodas,
- e szervek folyamatos tajékoztatasa,

- bevonas a dontés-el6készit6 folyamatokba,

- tajékozodas a munkatarsakat foglalkoztaté problémakrdl, - a jo munkahelyi légkor

megteremtése.
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4.1.6.1. Szuloi szervezet

A sziil6k meghatarozott jogainak érvényesitésére, a kotelességiik teljesitéséhez osztaly sziil6i
kozosségeket hoznak létre. A sziil6i szervezet fels6 szintli képviseletét a sziil6i szervezet
vezetOje latja el. Kozvetlen kapcsolatot tart az intézmény foigazgatdjaval és az
intézményvezetéssel. Az intézmény vezetGje tanévenként legalabb két alkalommal hivja
0ssze a sziili szervezet képviseldit, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajardl és

feladatairél; a valasztmany itt élhet szervezetten véleményezési és egyetértési jogaval.

4.1.6.2. Diakénkormanyzat

Intézményiinkben tanuldink érdekeinek védelmére és képviseletére a torvényben
meghatarozottak szerint diakonkormanyzat miikddik. A diakonkormanyzat miikodését az
altaluk elkészitett és a tantestiilet altal jovahagyott SZMSZ alapjan végzi. A diakkozgytilés
torvényben meghatarozott jogait a kiildottgyiilésen keresztiil gyakorolja. A diakgytiléseken az
intézményvezetés képviselteti magat. Az intézmény féigazgatdja — a didkonkormanyzat és a
tantestiilet kozotti kapcsolattartds érdekében — a DOK munkajat segit6 tanarral legalabb

havonta egy alkalommal megbeszélést tart.

4.1.6.3. A szakmai munkakoézosségek

A szakmai munkakodzosség-vezetdk felel6sek:

- a tantargyi tervezés koordinalasaért, ellenérzéséért,

- a kezd6- illetve 1j kollegdk patronalasaért, segitéséért,

-szakmai munka szinvonalanak javitasaért (oralatogatasok, mérések, tapasztalatok
megbeszélése)

- a mas szakmai munkakozosségekért valo kapcsolattartasért.

4.1.6.4. Pedagégiai szint

A pedagogiai szintet az intézmény tantestiilete alkotja. A tantestiilet kézvetlen kapcsolatban
all az intézményhasznaloval: a didkokkal és a sziil6kkel. Mindennapi kapcsolatban van a

kozép- és felsOvezetdi szinttel, illetve a pedagdgiai munkat segiték szintjével.
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4.1.6.5. Pedagogiai munkat segitd szint

Az iskolatitkar végzi azokat az adminisztraciés feladatokat, melyekkel a felettese

feladatkdrében megbizza.

A pedagogiai munkat segitd szinten a technikai dolgozok munkajat a és a kozépiskola

tagozataért felel6s féigazgato-helyettes koordinalja, ellenérzi és értékeli.

A karbantarté munkajat a fels6 tagozatért felel6s féigazgato-helyettes koordinalja, ellendrzi

és értékeli.

A portai szolgalatot ellatd személyek, valamint a konyhai dolgozék munkajat az also

tagozatért felel6s f6igazgatd-helyettes koordinalja, ellen6rzi és értékeli.

A _rendszergazda munkajat az intézményvezetés koordinalja, ellen6rzi.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s feladatokat pedagdgus munkakorben foglalkoztatott

tanar latja el.

A konyvtaros tanar az intézményvezetés kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett dolgozik.

4.2. A kiilso kapcsolattartas rendje

Az intézményi munka megfelel6 szint{ iranyitasanak érdekében az intézmény
vezetoségének allando kapcsolatban kell allnia a kévetkez6 intézményekkel:
a.) a fenntartéval

b.) a Véarosi Onkorméanyzattal

c.) a varos jegyz0jével és a jarasi hivatallal

d.) a megyei pedagogiai intézettel

e.) a helyi oktatasi intézmények vezet6ivel és tantestiileteivel (Ovodak, Altaldnos Iskolak,
Kozépiskolak)

f.) a helyi gyermekjoléti szolgalattal

g.) a helyi pedagogiai szakszolgalattal

h.) helyi médiaval
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i.) kisebbségi 6nkormanyzatokkal

j.) egyhazi képvisel6kkel

4.2.1. Kiils6 kapcsolatok rendszere
Pedagdgiai Szakszolgalat

Folyamatos egyiittm{ikodés a szakszolgalattal a sajatos nevelési igényd, illetve a
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizd6 gyermekek
személyiségfejlesztésének érdekében a szakértdi bizottsag véleménye alapjan.

Pedagdgiai Szakmai Szolgalat

Egylittm{ikodés a POK-kal szaktanacsadas, meérések, tanitasi-tanulasi ~ moédszerek,
tovabbképzések, intézményfejlesztést timogat szakmai szolgaltatasok teriiletén.

Egészségiigyi szolgalattal valé kapcsolattartas

a.) Egészségiigyi alapellatas

A tanul6 egészségi allapotanak megodvasaért - torvényi el6irasoknak megfelelé —
intézményiinkben egészségiigyi szolgalat miikddik. Az iskolaorvos heti 1 napon, a
véd6éné a hét minden munkanapjan latja el feladatat.

Az iskolaorvos és a védond a 26/1997.(1X. 3.) NM rendeletalapjan végzi egészségiigyi
tevékenységét.

Iskolaorvos

Célszerl és sziikséges az egészségnevelési, felvilagosité munkaba bevonni az
iskolaorvost. Szakszertibb, hitelesebb, eredményesebb a munkank az 6 segitségével.
Védond

A véd6n6 minden évben egészségvédelmi témaju osztalyfonoki orakat tart.

A tanuldi igények felmérése alapjan az alabbi témak el6adasait igényeljiik
korosztalytdl fiigg6en: alkohol; dohanyzas; drog; baratsag, szerelem; csaladi életre
nevelés; daganatos betegségek, szilirésiik; egészséges életmod; egészséges
taplalkozas; elhizas; serdiil6kori problémak; AIDS; szexualitas.

Segitséget nyujt az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekekkel kapcsolatos feladatok

ellatasaban.
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Segitséget nyujt az ANAFILAXIA betegséggel diagnosztizalt gyermekekkel

kapcsolatos feladatok ellatasaban.

b.) Az intézmény-egészségiigyi ellatas, fogorvosi ellatas

A hatalyos térvények és rendeletek szerint a 3- 18 éves korosztaly, valamint a 18 év
feletti kozépfoku nappali rendszerli intézményi oktatasban résztvevok megel6z6
jellegli, az egészségiligyi alapellatas keretében szervezett iskola-egészségiigyi
ellatasban részesiilnek.

A 19/2009. (V1.18.) EUM rendelet szerint tanévenként minden évfolyam részt vesz a
szlirGvizsgalaton.

A gyermekek, tanulok csoportos sziir6vizsgalata és kezelése a teriiletileg illetékes
fogaszati rendel6ben évente egyszer, szorgalmi (tanitasi) id6ben torténik. Az
iskolaegészségiigyi ellatason és sziirOvizsgalaton vald részvételt, valamint annak

ideje alatt a tanulok feliigyeletét a nevelési-oktatasi intézmény biztositja.

Munkaegészségiigy

Az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés kovetelményeit a
Kardos Istvan Altalanos Iskola és Gimnéazium miikodésére vonatkozéan a jogszabélyi
rendelkezéseknek és szabvanyi el6irdsoknak megfelelen az intézmény SZMSZ-ének
figyelembevételével Munkabiztonsagi Utasitas (MBU) irja el6. Az MBU-ban
rogzitetteket intézményiink valamennyi munkavallaléjaval meg kell ismertetni. Ezen
szabalyzatban rogzitett kovetelmények betartasa kotelezo.

Viltozott a munkaltatok kotelezettsége a munkakori alkalmassagi vizsgalat
vonatkozasaban, melynek 1ényege nem minden munkakorben foglakoztatottnal

sziikséges az lizemorvosi szakvélemény.

Viérosi Rendorkapitanysag

A Rend6rkapitanysag rend6rségi osztalyfénoki ordk megtartasaval segitik
munkankat. A témak kozott szerepel varosunk droghelyzete, a gyermek- és fiatalkoru
blin6zés problémai.

A tanul6 valjon képessé személyi- és vagyonbiztonsdganak megteremtésére. Az

el6adasok célja — tobbek kozott — a tarsas kommunikacio készségek és
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konfliktuskezelési magatartasformak fejlesztése; a tanuldok késziiljenek fel az
er6szakmentes konfliktuskezel6¢ technikakkal 6sszefiigg6 ismeretek gyakorlati

alkalmazasara.

Intézményiinkben iskolaér lat el feladatot.

Feladatai:

Jelenlétével az iskolai falain beliil és kiviil is megel6zze az er6szakot, emellett mind a
tanulék, mind az iskoldban dolgozé pedagdgusok, illetve egyéb alkalmazottak szdmara
biztonsagos kornyezetet teremtsen, azaltal, hogy a sért6 vagy veszélyeztetd

cselekményeket megakadalyozza.

-Tanulasi idoben, drakozi sziinetekben, iskolai programokon segitse az intézmény
rendjének fenntartasat, nyugodt koriilményeket biztositson a tanulék szdmara, s

biztositjsa, hogy iskolank dolgozoi feladataikat zavartalanul ellathassak.

Sportegyesiiletek

Intézményiink sok tanuldja sportol igazolt versenyzOként varosi, megyei
sportegyesiiletekben. A sportegyesiiletekben sportolé tanul6k munkajat figyelemmel

kisérjiik, értékeljiik.

5. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad¢”) esetére a 20/2012. (VII1.31.) EMMI

rendelet 4.§ (1) n szakasza végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az intézmény foigazgatdja és az iskolatitkar

esetenként, az intézmény takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kdoteles

ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem

tapasztalhat6-e.

Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek

személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.
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5.1. Bombariadé esetén a legfontosabb teendok a kovetkezok:

>

Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az intézmény legkdnnyebben elérhet6 vezet6jének.

Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a t{izriadéhoz hasonléan az iskolai csengé szaggatott
jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariado tényét az iskolaradioban is kozzé

kell tenni.

Az intézmény épiiletében tartdzkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriad6
tervnek megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A feliigyel6 tanarok a naluk
1év6é dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év6 és
hianyz6 tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét
ellatni, a tanulécsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni. A gyiilekez6 hely az
intézmény melletti teriilet.

A bombariadét elrendel6 személy a riadd elrendelését kovet6en haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariad6 tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig
az épiiletben tartézkodni tilos!

Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgak idOtartama alatt torténik, az
intézmény vezet6je haladéktalanul koteles az eseményt a fenntartonak és a
Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi

folytatasdnak megszervezésérol.

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor a munkavallal6 térekedjék arra,
hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6 altal kiesett tanitasi id6t az intézmény vezetGje potolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potlolagos nap elrendelésével.

Bombariadé esetén figyelembe kell venni a Honvédelmi Intézkedési Tervben

leirtakat.
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5.2. A tanuléval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd
eljaras, valamint a tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/ q szakaszdban foglaltak alapjan a tanuléval

szemben lefolytatasra kertil6 fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras

A fegyelmi eljards meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz616 informacié megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja. Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a

kotelességszegés ota harom honap mar eltelt.

5.2.1. A fegyelmi eljarast kéveto egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012 (VII1.31.) EMMI rendelet 53.§ -a értelmében egyeztet6 eljaras
el6zheti meg, amelynek célja a kitelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti

megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet0 eljaras részletes szabalyai:

- Az intézmény féigazgatdja a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes
talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhat6 menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehet6ségérol.

- A fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en irasban kell tajékoztatni a tanulét és a
sziil6t a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras lehet6ségérdl, valamint arrdl,
hogy az értesités kézhezvételétdl szamitva az egyeztet eljaras lefolytatasat ot tanitasi
napon beliil irdsban kérhetik, illetve amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat
nem kérik, vagy ha a bejelentés intézménybe t6rténé megérkezésétdl szamitott tizenot
napon beliil ez egyeztet6 eljaras nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell

folytatni.
- Az egyeztet0 eljaras kezdeményezése az intézmény féigazgatdjanak kotelezettsége.

- A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az intézmény a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél

a tanulot és a sziilot nem kell értesiteni.

57



Az egyeztetd eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel — az intézmény f6igazgatdja tlizi ki,
az egyeztet6 eljaras idopontjarol és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az érintett
feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény foigazgatdja olyan helyiséget jeldl ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalds feltételei.

Az intézmény féigazgatdja az egyeztet6 eljaras lefolytatasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedd tanul6 vagy sziiljének egyetértése
sziikséges.

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

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles
a sértett és a sérelmet elszenved6 féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztet6 eljards sordn a sértett és a sérelmet elszenvedd fél irdsban
megallapodott a sérelem orvoslasardl, az intézmény féigazgatodja a fegyelmi eljarast a
sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de legfoljebb harom honapra felfiiggesztheti.
Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort esetében a sziil6 nem
kéri a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Az egyeztetést vezet6nek és az intézmény féigazgatojanak arra kell torekednie, hogy
az egyeztetd eljaras — lehet6ség szerint — 15 napon beliil irasos megallapodassal
lezaruljon.

Az egyeztet( eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezet6 pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanulo osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a

jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.
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- A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanul6 osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

5.2.2. A tanuléval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras részletes szabalyai
- A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tdjékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi

eljaras a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

- Irasbeli értesitést kell kiildeni a tanulénak és a sziilének, amely tartalmazza a
kotelességszegés tényét, a fegyelmi targyalas idopontjat és helyét, valamint fel kell hivni
a figyelmet, hogy a targyalas akkor is megtarthato, ha az ismételt szabalyszerli meghivast
kovetden sem jelennek meg. Az értesitést a tanulonak és a sziilének is a targyalas el6tt

legalabb nyolc nappal meg kell kapnia.

- A fegyelmi eljarast — a meginditasat6l szamitott 30 napon beliil — egy targyaldson be
kell fejezni. Az eljaras soran biztositani kell, hogy az abban résztvevok az iiggyel
kapcsolatban  tdjékozddhassanak, véleményt nyilvanithassanak és bizonyitasi
inditvannyal élhessenek. Az eljaras soran be kell szerezni az intézmény
didkonkormanyzatanak a véleményét. A fegyelmi eljaras és fegyelmi targyalds minden

esetben pedagogiai célokat szolgal.

- A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a nevelGtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a

bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsag folytatja le.

- A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell a jogaira, ezt
kovetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo

bizonyitékokat.

- A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsan
napirendre t{iz6 nevelGtestiileti értekezletet megel6z6en legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorl6 nevelGtestiilettel. A jegyz6konyv ismertetését

kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak,

59



az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a

hatédrozati javaslatba beépitik.

- A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziilGje (sziilei),
torvényes képviselGje, a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv- vezetd, tovabba
bizonyitasi céllal meghivott személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartézkodhatnak a

targyalas céljara szolgalo teremben.

- A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyzékonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény fbigazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban

érintett tanulonak és sziil6jének.

- A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,

az iratot az intézmény irattaraban kell elhelyezni.

- A fegyelmi jogkor gyakorl6ja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast

tisztazni, sziikség esetén bizonyitasi eljarast lefolytatni.

- A fegyelmi targyalast kovetéen az els6fokd hatarozat meghozatalat célzé
nevelGtestiileti értekezlet id6pontjat minél korabbi id6pontra kell kitlizni. Ez utan pedig a
fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason részt vevok el6tt szoban ki kell hirdetni. A
fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovet6 hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az

tigyben érintett feleknek.

Megrovas, illetve szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén nem kell megkiildeni a
hatarozatot, ha a biintetést tudomasul vette a tanulé és a sziild is, a hatarozatot

megkiildését nem kérik, tovabba lemondtak az eljarast megindité kérelmi jogukrol.

- Az els6foku hatarozat ellen a tanulé vagy a sziil6 fellebezést nyujthat be a hatarozat

kézhezvételét6] szamitott tizenot napon beliil az els6foku fegyelmi jogkor gyakorléjahoz.

- A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal biztositasaval) meg

kell jel6lni az irat ezen beliili sorszamat.

Kartéritési felel6sség
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Ha az intézménynek a tanul6 kart okozott, az intézmény féigazgatoja koteles a karokozas
koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni és lehet6ség szerint a
karokozo és a feliigyeletét ellat6 személyét megdallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az intézmény tanul6ja okozta, a vizsgalat
eredményérol a tanulot és a sziil6jét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal
egyidejlileg a sziil6t fel kell szolitani az Nkt. 59.§ (1)-(2) bekezdésében meghatarozottak

szerint az okozott kar megtéritésére.

6. Az elektronikusan eléallitott dokumentumok rendje

Az intézményben elektronikusan el6allitott dokumentumok fajtai:

1. Az intézményben a kovetkezd elektronikus informatikai rendszereket, illetve
alkalmazasokat hasznéljuk a taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa soran:

- Ko6zoktatasi Informéacios Rendszer (KIR)

- KIR-STAT statisztikai adatszolgaltatas rendszere

- KRETA Iskolai Alaprendszer

- KIFIR kozépfoku felvételi informacios rendszer

- a kétszintli érettségi vizsga adminisztracios rendszere

- Adatforgalmi Informaciés Rendszer (ADAFOR)- asztali kommunikacios

alkalmazas - e- Tanker Tankeriileti Informaciés Rendszer

/////

szintjeinek kiosztasi rendjérdl az intézmény féigazgatoja rendelkezik.

2. A jogszabalyban foglaltak szerint elektronikus okiratnak kell tekinteni az oktatasért
felel6s miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus tton
eldallitott és tarolt dokumentumokat.

Ezek a kovetkezok:

- az intézménytorzsre vonatkozd adatok

61



- az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo6 adatbejelentések
- a tanul6i jogviszonyra vonatkozd bejelentések

- az érettségi vizsga dokumentumai

- a felvételi eljarassal kapcsolatos dokumentumok

- taniigyi dokumentumok: osztalyok haladasi és osztalynaploi, csoportnaplok

3. Az intézményben a kovetkezd egyéb taniigy-igazgatasi dokumentumokat kezeljiik és
allitjuk el6 a KRETA informatikai rendszerrel:

- tantargyfelosztas

- Orarend

- félévi/ tanév végi bizonyitvanyok

- els6s beiskolazassal kapcsolatos hatarozatok

- - Elektronikus Egészségiigyi Szolgéltatasi Térbol (EESZT) a KRETA feliiletre

tovabbitott tanuloi tavolmaradasi igazolasok

6.1. Az elektronikus uton eloallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

a.) A KIR rendszerében eldéllitott elektronikus okiratokat fokozott biztonsagi
elektronikus alairassal kell hitelesiteni, amelynek alkalmazasara kizardlag az intézmény
féigazgatdja jogosult. Az fdigazgatd hosszabb tavolléte miatt — megbizassal — a felsd
tagozatért felel6s f6igazgatd-helyettes latja el az intézményvezetdi feladatokat.

b.) A KIR rendszerében el6allitott minden elektronikus okiratot ki kell nyomtatni és a
féigazgato alairasaval, valamint az intézmény pecsétjével hitelesitve az irattarban el kell

helyezni.

c.) A mas informatikai rendszerrel el6allitott egyéb taniigy-igazgatasi dokumentumok
koziil — az alabbi ismertetett rend szerint — ki kell nyomtatni és az intézmény féigazgatojanak
alairasaval, valamint az intézmény pecsétjével hitelesitve az irattarban kell elhelyezni a

kovetkezoket:
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- tantargyfelosztas — a fenntarté jovahagyasa utan - orarend — a tanév
elején és az orarend modositasakor

- érettségi vizsga iratait.

6.1.1. Az elektronikus titon eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendeletben foglaltak szerint torténik
kdznevelésért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszer.

1. Az elektronikus tton el6allitott dokumentumokat az adott szoftver ttmutatdja szerint
adathordozora menteni és archivalni kell témakoronként megfelel6 irattaroléba. A KIR
rendszerében el6allitott elektronikus okiratokat a KIR rendszerében, illetve az intézmény
belsd lizemeltetésii szerverén egy e célra létrehozott kozos hozzaférésii mappaban taroljuk. A
kozos hozzaférésli mappahoz kizarélag a féigazgatd altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és a féigazgato- helyettesek) kapnak hozzaférési jogosultsagot.

A KRETA feliiletén el8allitott taniigyi dokumentumokat tanév végén le kell zarni és

archivalni.

A dokumentumokat, osztalynaplokat merevlemezre kell menteni és tarolni.

2. Az elektronikus uton elodallitott dokumentumokrol optikai adathordozon vagy kiilon

erre a célra hasznalt kiils6 merevlemezre biztonsagi masolatot kell késziteni.

3. Az optikai adathordozéhoz vagy a kiilon erre a célra hasznalt kiils6 merevlemezhez
kisérélapot kell késziteni, amelyen fel kell tiintetni a dokumentum iktat6szamat, targyat, a fajl
neveét, a mentés idopontjat és az ligyintézd nevét. Optikai adathordozo esetén az iktatdszamot
és a f4jl nevét az adathordoz6 nem olvashaté feliiletre, illetve a tokjara maradand6 moédon ra
kell vezetni. Kiils6 merevlemez esetén kizarélag az el6bbiekben ismertetett kisérélapot
alkalmazunk, melyen els6 alkalommal feltiintetjiik a merevlemez egyedi azonositojat. Az
adott merevlemezhez kiallitott kisér6lapot mindenkor a merevlemezzel egyiitt, annak lezart
tokjaban taroljuk. Mind az optikai adathordozd, mind a kiils6 merevlemez esetén az adott
eszkoz egyik példanyat az intézményi pancélszekrényben, a masik példanyat az irattarban —

az iratoktol elkiilonitve dobozban — kell elhelyezni.

4. Az elektronikusan el6allitott dokumentumokat a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendeletben
meghatdrozott ideig nem szabad a kliens szamitogép, illetve a haldzati kiszolgalo

hattértarjarol letorolni, illetve a mentést tartalmazo adathordozét nem szabad leselejtezni.
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A meg0rzési id6t az intézmény Iratkezelési szabalyzatanak irattari tervében is rogziteni kell.

5.  Ha az intézmény elektronikusan el6allitott dokumentumokat tarol6 kliens szamitogépet
vagy halodzati kiszolgaldjat lecserélik, azokat az elektronikusan el6allitott dokumentumokat,

amelyeknek a meg6rzési ideje még nem jart le, at kell menteni az 4j eszkozre.

6. Ha a mentést tartalmazdk szavatossagi ideje révidebb a dokumentumok meg6rzési
idejénél, a dokumentumokat a szavatossagi id6 lejarta el6tt at kell masolni masik

adathordozoéra.

7. A leselejtezett vagy hasznalatban levd, de lejart szavatossagi idejii, elektronikus
dokumentumokat tartalmaz6 hattértarat mikodtet6 halézati kiszolgalé vagy kliens
szamitogép elektronikus dokumentumokat tartalmazé hattértarjanak korabbi tartalmat az tj

eszkozre valé adatmentést kovetoen vissza nem allithaté mddon torolni kell.

8. A meghibasodott, elektronikus dokumentumokat tartalmazé hattértarakat kizarolag ugy
lehet elektronikus hulladékot kezel6 harmadik félnek atadni, ha annak tartalma sem teljesen,

sem részlegesen nem allithato vissza.

6.1.3. A KRETA Iskolai Alaprendszer hasznalatanak szabalyai

6.1.3.1. Az adatok kezelése

A KRETA Iskolai Alaprendszer feliiletén az intézményre vonatkozé adatokat a f6igazgatd
altal megbizott féigazgaté-helyettes rogziti, aki adminisztrator jogkorrel rendelkezik. O
gondoskodik az alkalmazottak, a tanulok adatainak rogzitésérdl, naprakész modositasarol,
kezeli a tanuldi jogviszony létrehozasat és megsziintetését. A rendszerben rogziti a
tantargyfelosztas és az orarend adatait, kezeli a helyettesitést. Biztositja a pedagégusok
hozzaférését az elektronikus napléhoz, illetve a sziil6k és a tanulok hozzaférését az

elektronikus ellen6rzéhoz.

6.1.3.2. Az elektronikus naplé hasznalata

Az intézmény pedagogusai az elektronikus napléban rogzitik a megtartott tandrak adatait,
pontosan vezetik a mulasztasokat és értékeléseket.

A Kréta naplozaras minden honap 5-re esik.
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A Pedagogiai Programnak megfelelGen értékelik tanitvanyaikat.

6.1.3.3. Osztalyfonoki feladatok

Az osztalyfénok rogziti a gondvisel6k adatait, az elérhetdségeket, valtozas esetén elvégzi a
modositasokat. Kezeli a tanulok mulasztasat és a kozosségi szolgalat teljesitését rogziti.
Havonta értékeli a tanulok magatartasat és szorgalmat. Havonta ellen6rzi a szaktanarok

adminisztraciojat a naploban.

6.1.3.4. Az elektronikus ellenorzo

Az osztalyfénok a tanév els6 tanitasi napjan tajékoztatja a tanuldkat az ellen6rzd
szolgaltatasairol és hozzaférésérol.

Az elektronikus ellen6rzéhoz torténd sziilé6i hozzaférés: a belép6é osztdlyok tanuldinak
gondviselGje — igény szerint mindkét sziild — az elsd sziilGi értekezleten megkapja az
elektronikus ellen6rz6 hasznalatardl sz616 irasbeli tajékoztatast és a hasznalatahoz sziikséges
belépési kddot és jelszot. A belépési kddot és jelszbt csak személyesen lehet atvenni. A jelszd
az els@ belépés utan megvaltoztathat6. A tanév soran érkezd tanulo és sziilei a tanulo

beiratkozasakor kapjak meg a tajékoztatast és a belépési kodot a jelszdval.

7. Hataskorok atruhazasa

7.1. Az intézmény foigazgatéjanak feladat- és hataskorébol leadott feladat- és

hataskorok a szervezeti felépités szerint.

7.2. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo feladat atruhazasara vonatkozo

rendelkezés. Az atruhazott feladatok ellatasarol a beszamoltatas rendszere:

1.) A nevelOtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakoért betoltd
alkalmazottja, valamint az oktatd-neveld munkat kdzvetleniil segit6 fels6foku végzettségli

dolgozo.
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2.) A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorrel

rendelkezik.

3.) A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni jogszabalyokban megfogalmazott esetekben.

4.) A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

5.) A nevel6testiilet a 2011. évi CXC. torvény 70.§ -aban megfogalmazott jogkorei koziil az

alabbi jogokat ruhazza at:

a.) A tanulok egyes fegyelmi iigyeiben valé dontési jogkorét a nevelGtestiilet annak az
osztalynak vagy osztalyoknak a nevelGtestiiletére ruhazza at, amelyben, vagy amelyekben a

fegyelmi vétséget elkdvetd tanulé vagy tanulék beiratkoztak.

b.) Az osztalyozo illetve javitovizsgara bocsatas dontési jogkorét a nevelGtestiilet annak az
osztalynak a nevel6testiiletére ruhazza at, amelyben a tanulé osztalyozo, illetve javitovizsgat

kivan tenni.

c.) A pedagbégusok tovabbképzésben valo részvételével kapcsolatos véleményezési

jogkorét a szakmai munkakozosség- vezetokkel intézményvezetésre ruhazza at.

6.) A jogkorok atruhazasbol adodo feladatok ellatasrol a megbizottak évente egyszer, a

tanévzaro tantestiileti értekezleten szamolnak be a nevelGtestiiletnek.

7.3. Azok az iigyek, amelyekben a sziiloi szervezetet, kozosséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel

A sziil6i szervezet feladata a sziil6i jogok érvényesitése és a kotelességek teljesitésének
elGsegitése.

Intézményiink létrehozta az intézményi sziil6i szervezetet. A sziil6i szervezett legmagasabb
szintli szerve a sziil6i szervezet valasztmanya, melynek tagjai az osztaly sziil6i szervezet

elnokei.

A sziil6i szervezet sziikségszerlien kapcsolatban van az intézmény tobbi hasznalojaval, a

diakokkal és pedagogusokkal egyarant.

Kiilonosen élénk napi kapcsolatban kell, hogy legyen az intézmény féigazgat6javal és annak

helyetteseivel, az iskolatitkarral, az osztalyfénokkel és a didkénkormanyzattal.
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Az intézményi sziil6i szervezet jogositvanyai:

Dontési jogositvany

(A dontési hataskor azt jelenti, hogy az adott targykorben egyediil a hataskor gyakorlgjanak
all jogdban hatarozatot, elhatarozast hozni. O felel ennek tartalmaért, dontési eljaras

szabalyainak betartasaért, illetve a dontés elmulasztasaért.)
- Megvalasztja a sajat tisztségviseldit

- Kialakitja sajat mi{ikodési rendjét.

Egyetértési hataskor

(Az egyeztetési jogkor azt jelenti, hogy a dontési jogkor jogosultja — a dontés el6tt vagy utan-
koteles beszerezni az egyetértési jog gyakorldjanak egyetért6 nyilatkozatat. A gyakorlatban”
vétojognak” nevezett egyetértési jogkor nagyon erds jogositvany, mert érvényes dontés ezen

egyetértés nélkiil nem hozhato.)

- Az intézmény hazirendjével kapcsolatban
- Adatkezelési szabélyzat elfogadasa és médositasanal
- Tanitasi ora 0. 6éraban torténd elhelyezéséhez

- Kolcsonzott tankdnyv elvesztése, rongalasa esetén alkalmazott kartéritési szabalyok

elfogadasanal.
Véleményezési jog
(A dontésre jogosult koteles kikérni a véleményezésre jogosult allaspontjat. E nélkiil nincs
érvényes dontés. A véleményezésre jogosult nem koteles élni ezzel a jogaval, s a dontésre

jogosult sem koteles helyt adni a beérkez6 véleményeknek, de a véleményezésre érdekében

torténd megkeresés az érvényes dontéshozatali eljaras része.)

- Az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,

nevének megallapitasaval kapcsolatos fenntarti dontés eldtt.
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- Az intézmény Pedagdgiai Programjanak elfogadasa elott.

- Az SZMSZ azon pontjainak elfogadasaval kapcsolatban, amely a sziil6kkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatos.
- Az érettségi vizsga idején a sziil6i szervezet képvisel6jének a 100/1997. (VI.13.) K.

178- ban felsorolt esetekben.

Az intézményi sziil6i szervezet az intézményi élet valamennyi kérdésével kapcsolatban

kifejtheti véleményét.
Tanacskozasi, részvételi jog

- Neveldtestiileti értekezleteken a tanul6k nagyobb csoportjat érintd ligyek targyalasa
esetén

- Gyermekbaleset kivizsgalasa esetén

- Orszagos sziil6i szervezetek munkajaban.

Kezdeményezi jog
- Nevelotestiileti értekezlet 6sszehivasaban

- Rendkiviili sziil6i értekezlet 6sszehivasaban.

Tajékozodasi, megfigyelési jog
- A tanuldi jogok érvényesiilésénél
- A pedagogiai munka eredményességében.

Az intézményi sziildi szervezet valasztmanyanak elnoke kozvetleniil az intézmény
féigazgatojaval tartja a kapcsolatot.

Az intézményi sziil6i szervezet rendezvényeihez az intézmény féigazgatdjatol kérhet
engedélyt az intézmény helyiségeinek igénybevételéhez. / Nem korlatozhatja az intézmény

mukodését./
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8. Egyéb szabalyozas

8.1. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formaja

Az intézmény a kovetkez6 érettségi vizsgatargyakbol vallalja kotelezGen a tanulok
felkészitését kozép- vagy emelt szintli érettségi vizsgara a kotelez6 tanérakon feliil.

A rendes, a szintemel6, az el6rehozott, a kiegészit6, az ismétld, a javito, a potlo érettségi
vizsgakat, a 2023. oktdber — novemberi vizsgaiddszakkal bezarolag, a korabban a 40/2002.
(V.24.) OM rendeletben szabalyozott részletes vizsgakdvetelmények szerint kell letennie
minden vizsgazonak.

A 2024 tavaszi vizsgaidOszaktol mindenkire egységesen az Uj vizsgakovetelmények

érvényesek.
A kozépszintii érettségire felkészités tandrakon torténik, a kotelezd érettségi tantargyakon
kiviil informatikabol, testnevelésbdl és féldrajzbol.

Emelt szint( érettségire felkészit6 foglalkozasokra a 11-12. évfolyamon heti 2 érdban az
alabbi tantargyakbol lehet jelentkezni: magyar nyelv és irodalom, térténelem, angol nyelv,

német nyelv, matematika, testnevelés, informatika.

8.2. Az intézményi konyvtar SZMSZ-e

Az intézményi konyvtar miikodési szabalyzata

1. Az intézményi konyvtar fenntartasa, irdnvitasa, mikodtetése

1.1 Az intézményi konyvtari SZMSZ szerves része a Kardos Istvan Altalanos Iskola

s

es

Gimnazium Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak.

1.2 Az intézményi konyvtar miikodését meghatarozé jogszabalyok:
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- 2011. évi 190. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (53.8, 45.8, 62.8, 63.8, 98.8 2.
melléklet, 3. melléklet)

-20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarél ( 4.8, 92.8, 120.8,
161.8, 163.8, 165.8, 166.8, 167.8 valamint a Felszerelési jegyzék)

-2012. évi CLIL torvény A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivel6désrol sz6l6 1997. évi CXL. térvény modositasarol

-2012. évi L. torvény A munka térvénykoényvérol

-2012. évi CXXV. A tankdnyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVII.
modositasarol

-2012. évi CLXXXVIIL torvény A koznevelési feladatot ellatd egyes
onkormanyzati fenntartasi intézmények dallami fenntartdsba vételérél - a
16/2013. (I1.28.) EMMI rendelete a tankényvvé nyilvanitas, a
tank6nyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

- a tankonyvpiac rendjérol szo6l6 2001. évi XXX VII. torvény.

1.3 A konyvtar neve és cime:

Kardos Istvan Altalanos Iskola és Gimnazium Kényvtara

2310 Szigetszentmiklos, Tokoli u. 30/a.

2. A konyvtar mikodésének célja, a mikodés feltételei

Az intézmény konyvtira az intézmény miikodéséhez, pedagdgiai programjanak
megvaldsitasahoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gytjtését, feltarasat, megorzését, a konyvtari rendszer szolgdaltatdsainak
elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosito, az intézmény

konyvtarpedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Koényvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének
szabalyait. Az intézményi konyvtar allomanyaban csak a konyvtar gytiijtékoréhez tartozo

dokumentum vehet6 fel. A tankdnyveket kiilon gylijjteményként kezeljiik, a kiilén
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gyljtemény nyilvantartdsanak és hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonywvtari

szabalyzat tartalmazza.

2.1 Intézményi konyvtarral szemben tamasztott alapkdvetelmények:

a.) a hasznalok altal konnyen megkozelithet6 konyvtarhelyiség, amely alkalmas az

allomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii

foglalkoztatasara,

b.) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

c.) tanitasi napokon a tanulok, pedagégusok részére megfelel6 idopontban a nyitva tartas

biztositasa,

d.) rendelkezik a kiilonb6z6 informaciéhordozok hasznalatahoz, az djabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,

katalégus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas intézményi konyvtarakkal, a pedagégiai-szakmai

szolgaltatasokat ellaté intézmények konyvtaraival és a nyilvanos konyvtarakkal.

Konyvtaros-tanar nevel6-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan

végzi.

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.

2.2 A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja

Az intézményi konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és
munkavallaloja igénybe veheti. A kényvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait
kiils6 személyek is igénybe vehetik. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a

beiratkozas modjat szabalyzatunk 2. szamu melléklete tartalmazza.

2.3. A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének id6tartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a

didkoknak minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt
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mikor vették ki). A nyari sziinetre torténd koélcsonzési szandékot el6re jelezni kell, ez
esetben az engedélyezett kolcsonzési idOtartama a sziinid0 egészére Kkiterjed. A
kikolcsonzott konyveket a kovetkezd tanév elso tanitasi hetében kell visszavinni. Az
ingyenes tankonyvtamogatasban részesiil6 diakok altal atvett tankdnyvek arra az
id6tartamra kolcsondzhet6k ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. Egyéb
ismerethordozék kolcsonzésének id6tartama a mindenkori lehetdségek fiiggvényében

valtozik.

2.4. A nyitvatartas és a kolcsonzés ideje

Az intézményi konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitvatartas ideje igazodik a
diakok igényeihez. A kolcsonzési idor6l a tanulok az olvasoterem ajtajara, illetve
hirdetGjére kifiiggesztett, az intézményi konyvtar miikodésével kapcsolatos

informaciokbol tajékozbédhatnak.

2.5. A konyvtarban elhelyezett szamitogépek

A konyvtarban elhelyezett szamitégépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje
alatt szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A
tanulok felel6sséggel tartoznak a szamitégép hibainak, esetleges hianyossagainak

azonnali bejelentéséért.

3. Intézményi konyvtarunk alapfeladatai

3.1. gylijteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre

bocsatasa.

3.2. tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

3.3. koényvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

3.4. konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

3.5. tart6s tankdnyvek, segédkonyvek kodlcsdonzése tanuldink szamara,
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3.6. a kdnyvtari allomany pedagogiai programnak megfelel6, a tanuldk és a pedagogusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

3.7. a kdnyvtarhasznalat tanitasa, ennek formai,

3.8. olvasdva nevelés, olvasasfejlesztés (formai, lehetségei, specifikumok),

3.9. a tankonyvellatas az intézményi konyvtar feladata.

4. Intézményvi konyvtarunk kiegészit6 szolgaltatasai

4.1. informatikai szolgaltatasok elérésének biztositasa,

4.2. szolgaltataskozvetités

4.2.1. dokumentumcserében valo részvétel, informaciécserében val6 részvétel,

4.2.2. programok, rendezveények, j6 gyakorlatok kozvetitése, részvétel azokon,

4.3. részvétel a tankonyvrendelés és ellatas szervezésében, a kotelezd tankdnyvtari

feladatokon kiviil,

4.4. olvasopedagogia a kotelezd olvasasfejlesztés segitésére, kiegészitésére:

4.4.1. ir6 — olvaso talalkozok szervezése lehetOségek fiiggvényében, illetve részvétel

azokon, figyelemfelhivas és toborzas azokra,

4.4.2. egyéb rendezvények el6készitésében valo részvétel a konyvtar eszkozeivel,

esetenként helyszinként is,

4.4.3. versenyek, vetélked6k szervezése, tartasa.

4.5. mas tanulmanyi versenyekre valo felkészités elGsegitése,
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4.6. az iskolai élet tamogatasa, pl. tanulmanyi kirandulas szervezésében informaciogytijté
munka, nevelési témahoz kapcsolodas irodalommal, el6adassal,

munkakozosségeknek ajanlokkal, stb.

4.7.a szabadidd helyes eltdltésének szorgalmazasa, ennek biztositasa a konyvtari

eszkozokkel, pl. filmvetités, tanulas stb. — kdzdsségi tér.

5. Az intézményi tankonyvellatds megszervezésével kapcsolatos feladatok

A konyvtar kozremiikodik az intézményi  tankonyvellatas

megszervezésében, lebonyolitasaban.

Ezek végrehajtasara az intézményi konyvtaros-tanar a kovetkez6 feladatokat latja el:

el6késziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos intézményi feladatok
végrehajtasat, elokészitd felmérést végez és lebonyolitja azt;

- kozremiikodik a tankonyvellatas el6készitésében;

- folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulék
szamat;

- koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilo diakoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat;

- koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét;

- a tanév kozben lehetGséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezo,

tankonyv-elhasznalodasbél, tankényv elhagyasabol keletkez6 hiany pétlasara.

Az intézményi konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult
tanulok szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd

kikolesonzi a tanulo.

1. sz. melléklet

A Kardos Istvan Altalanos Iskola és Gimnazium Gyiijt6kéri Szabalyzata

1. Az intézményi konyvtar feladata:
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Az intézményi konyvtar gylijteménye széleskorlien tartalmazza azokat az informaciokat
és informdcidhordozokat, melyekre az oktato-neveld tevékenységhez sziikség van. Az
intézményi konyvtar rendelkezik a kiilonb6z6 informaciéhordozok hasznalatdhoz, az
Ujabb dokumentumok el6allitasahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a kényvtarhasznalat

nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.

Az intézményi konyvtar olyan altalanos gytijt6korl szakkonyvtar, amelynek
legalapvetébb sajatos feladata az intézményi oktat6-nevel6 munka megalapozéasa. E
feladat ellatasa érdekében az intézményi konyvtar szisztematikusan gytijti, feltarja, 6rzi és

rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az intézményi konyvtar gylijtokore, az allomanybdvités f6 szempontjai:

Gytijtokor

A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbdl meghatarozott kore. A szisztematikus,
tervszeri és folyamatos gyiijtémunka alapja, az intézményi konyvtar gytjt6kori
szabalyzata. A gytijtdmunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gytijt6kori

szabalyzatban leirt f6- és mellék gytijt6kor hatarozza meg.

A konyvtar gyljti (esetenként dokumentumtipustdl fiiggetlentil)

- az oktatasban felhaszndlhatd, illetve az altalanos tajékozdédashoz sziikséges altalanos
és szakiranyu kézikonyveket, lexikonokat, enciklopédiakat, szotarakat,
kronologidkat, adattarakat, bibliografiakat;

- az oktatott tantargyaknak megfelel6 tudomanyok 6sszefoglalé6 munkait, monografiait,
kozép- (estenként fels6) szintli ismeretterjeszt6 miiveket — kiilonos tekintettel az 4j
miiveltségteriiletekre (informatika, kdrnyezetvédelem, csaladi életre nevelés stb.);

- nyelvi képzést segit6 kiadvanyokat: szakirodalom és szépirodalom angol, illetve

német nyelven;

- alapvet6 miiveket a pszicholdgia és pedagogia teriiletérdl;

- valamennyi oktatott targybol a pedagogus munkajat segité modszertani kiadvanyokat,
tanulmanykdéteteket, alternativ tankonyveket;
- feladatgyiijteményeket, tesztgyiijteményeket, példatarakat, szotarakat (érettségivel,

felvételivel kapcsolatos tanul6i segédletek);
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- tartds tankdnyveket, dj tankdnyveket, 4j szoveggyljteményeket, munkafiizeteket,
feladatlapokat, 4j segédkonyveket, gyakorlokonyveket;

- atantervben megjel6lt kotelezd és ajanlott olvasmanyokat;

- azokat az értékes szépirodalmi alkotdsokat, amelyek a tantervi anyag tanitdsahoz
kozvetleniil kapcsolédnak (lira, proza, drama);
- klasszikusokat és mai értékes szépirodalmat a magyar és vilagirodalombdl (lira,

préza, drama), iinnepek, iinnepélyek forgatokonyve.

Tipologia/dokumentumtipusok:

a.) frasos nyomtatott dokumentumok
- konyv, segédkonyv, tartos
tankonyv

- periodikumok: folydiratok

- térképek, atlaszok

b.) Audiovizualis ismerethordozdk
- képes dokumentumok

- hangz6 dokumentumok

c.) Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashat6 ismerethordozok: CD, CD-ROM
2. sz. melléklet
Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A koényvtar hasznaléinak kore

Az intézményi konyvtarat az intézmény tanuldi, pedagégusai, adminisztrativ és technikai

dolgozéi hasznalhatjak.
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Sziikség esetén az intézmény tanul6i szamara el6adast, foglalkozast tarto kiils6 nevel6 is

igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illet6leg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtarhasznalat modja:

- helyben hasznalt

- kolcsonzés

- konyvtarkozi kdlcsonzeés

- csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalt

Az intézményi konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatdk:

- akonyvtari allomanyrész

- a kiilon gyljtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,

muzealis dokumentumok, folyéiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi Orara,

indokolt esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikdlcsonozhetik.

A konyvtaros tanar segitséget ad:

az informaciok kozotti eligazodasban,

- az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

a technikai eszk6zok hasznalataban.
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2.2 Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kényvtaros tanar tudtaval szabad kivinni.

Dokumentumokat kolcsonozni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel

szabad.

A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszk6zokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal nyolc dokumentum kdlcsondzhetd.

A kolcsonzési hatarid6 egy- indokolt esetben két- alkalommal meghosszabithat6 djabb
harom hétre. A t6bb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és
hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1évé dokumentumok

el6jegyezhetdk.

Az intézménybdl tavozo, illetbleg az érettségizd tanulok esetében a tanuloi jogviszony
megszlinésének id6pontjaig a  kolcsonzott tankonyveket, egyéb  konyvtari

dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

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

dokumentumokat az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalasbol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvasé koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas

mivel potolni.

2.3 Konyvtarkozi kdlcsonzés

A gylijteményiinkb6él hianyzé miiveket — olvasoi kérésre — mas konyvtarakbol

meghozatjuk.

2.4 Csoportos hasznalat

78



Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az
osztalyfénokok, a szaktanarok, a szakkorvezet6k konyvtarhasznalatra épiil6 szakorakat,

foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott, a kdnyvtari nyitva tartasnak

megfeleltetett litemterv szerint Keriil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

2.5 A konyvtarban elhelyezett szamitégépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitégépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje

alatt szabadon hasznalhatjak.

Tanari feliigyelet nélkiil a szamitégépek hasznalata tilos.

A tanuldk felelGsséggel tartoznak a szamitégép hibdinak, esetleges hidnyossagainak

azonnali bejelentéséért.

2.6 A konyvtar egyéb szolgaltatasai:

- informacié szolgaltatas

- szakirodalmi témafigyelés

- irodalomkutatas

- ajanlo bibliografiak készitése

- internet-hasznalat

Tankonyvtari szabalyzat

L. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérdl
- atankonyvpiac rendjérdl sz6l6 2001. XXX VII. térvény

- a16/2013.(I1. 28.) EMMI rendelete a tankényvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas,

valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérél
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Az Oktatasi Hivatal teszi kdzzé a tankdnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan

feliilvizsgal és frissit.

Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a tankonyvek kozott,
megteheti a Kozoktatasi Informécios Iroda (www.kir.hu) Tankényvi Adatbazis-kezel6

Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

II. Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:
1. A didkok az intézményi kényvtar nyilvantartdsaba felvett tankonyveket kapjak meg

hasznéalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a diakok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankdnyvben részesiilo diakok altal atvett tankényvek arra az
id6tartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. A tanév
végén (junius 15-ig) minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az

intézmény konyvtaraba.

3. A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbdl kélcsonzik. Alairasukkal igazoljak
a konyvek atvételét, illetve elolvassdk és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a
tankonyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozoan.

Ennek szovege:

A tanulo, illetve a kiskord tanuld sziil6je koteles a kolcsonzott tankonyv
elvesztésébll, megrongalasabol szarmazé kart az intézmény hazirendjében
meghatarozottak szerint az intézménynek megtériteni. Nem kell megtériteni a

tankonyv, munkatankdonyv stb. rendeltetésszeri hasznalatabol szarmazé

értékcsokkenést.

4. A tankodnyvek nyilvantartasa
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Az intézményi konyvtar kiilon leltarkonyvben ,,Tankonyvek” elnevezéssel kezeli az

ingyenes tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

- az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)

- Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)

- Osszesitett listat készit a készleten 1év6 még hasznalhato tankdnyvekrdl (junius)

- listat készit a selejtezend6 tankdnyvekrdl (oktober-november)
5. Kartérités
A tanuld a kapott ingyenes tankdnyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot

stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles meg6rizni és rendeltetésszertien hasznalni.

Ebbdl fakadéan elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig

hasznalhato allapotban legyen.
Az elhasznal6das mértéke ennek megfelelGen:
- az els6 év végére legfeljebb 25%-0s
- a masodik év végére legfeljebb 50%
- a harmadik év végére legfeljebb 75% - a negyedik év végére 100%-os lehet.

Amennyiben a tanulé az intézményi konyvtarbol tankonyvet, tartdés tankonyvet
kolcsonoz, a tanuld, illetve a kiskort tanulé sziil6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl,

megrongalddasabol szarmazé kart az intézménynek megtériteni.

Modja: ugyanolyan kényv beszerzése

9. Zaro rendelkezések

A 2025-6s SZMSZ hatalyat veszti, helyébe a 2026-o0s program lép.
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9.1. Az SZMSZ hatalybalépése és feliilvizsgalata

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a nevelGtestiilet elfogad6 hatarozatat, az
intézményvezetdi (igazgatoi) jovahagyast, valamint a fenntart6 egyetértési nyilatkozatanak
megadasat kovetden 2026. szeptember 1-jén 1ép hatalyba, és hatarozatlan iddre szol. Jelen
SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg az intézmény korabbi, 2024-ben elfogadott Szervezeti
és Miikodési Szabalyzata hatalyat veszti.

Az SZMSZ feliilvizsgalatara kotelezden sor keriil a vonatkozo jogszabalyok valtozasa esetén,
vagy ha a modositast kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, az Iskolai
Diakoénkormanyzat vagy a Sziil6i Munkakozosség (SZMK). A kezdeményezést és a javasolt
modositast irasban, indokoléssal ellatva az intézmény igazgatdjahoz kell beterjeszteni. Az
SZMSZ modositasi eljarasa és elfogadasi mechanizmusa teljes egészében megegyezik a
megalkotasanak szabalyaival.

9.2. Elfogadasi és jovahagyasi nyilatkozatok

Nevelotestiileti elfogadas zaradéka:
Alulirott hitelesit6k tantisitjuk, hogy a Kardos Istvan Altalanos Iskola és Gimnazium

neveldtestiilete a 2026. ...........cc....... -1 értekezletén a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot
megtargyalta, és azt elfogadta.
Elfogadasi hatarozat szama: ........ /2026. (........ ) sz. nevelGtestiileti hatarozat.

hitelesitd neveldtestiileti tag hitelesitd nevelGtestiileti tag

Intézményvezetoi (Igazgatoi) jovahagyas:

Mint az intézmény felel6s vezetdje, a nevel6testiilet altal szabalyszeriien elfogadott Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatot a mai napon jovahagyom, és elrendelem annak az intézmény
hivatalos honlapjan térténo kozzétételét.

e

Datum: 2026. ............c....... ALGITAS: eveeeiieieeeeteeeeeee e (Igazgato)

9.3. Véleményezési zaradékok

Az Iskolai Didkénkormanyzat (DOK) nyilatkozata:

Alairasommal tandsitom, hogy a diakonkormanyzat a jogszabalyban és az intézményi
szabalyzatokban biztositott véleményezési jogat jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
feliilvizsgalata és atdolgozasa soran a tanulokat érint6 rendelkezések tekintetében gyakorolta.
Datum: 2026. ........cooen.... ABITAS: .o (DOK vezetd)
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A Sziil6i Munkakozosség (SZMK) nyilatkozata:

Alairasommal tanusitom, hogy a sziil6i szervezet valasztmanya a jogszabalyban biztositott
véleményezési jogat jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat feliilvizsgalata és atdolgozasa
soran a sziil6ket és a tanuldkat érint6 rendelkezések tekintetében gyakorolta.

Datum: 2026. .................... ALAITAS: cevveeieeieeieeee e (SZMK elnok)

FENNTARTOI EGYETERTESI NYILATKOZAT

Mint a fenntarté képvisel6je, a nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény 25. § (1)
bekezdése alapjan a Kardos Istvan Altalanos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatanak azon rendelkezéseivel, amelyekbdl a fenntartéra tobbletkotelezettség harul,
egyetértek.

Datum: 2026. .....ccceeeeeeeenn.

Tankertileti [gazgat6
(Szigetszentmikldsi Tankertiileti K6zpont)

9.3.1. Az SZMSZ mellékletei

1. sz. melléklet: Munkakori leiras mintak

1.1 A fels6 tagozatért felelGs foigazgatd- helyettes feladatai

A fels6 tagozatért felelos foigazgato-helyettes az fGigazgatod tiz munkanapnal kevesebb
tavolléte esetén teljes jogu helyettese az féigazgatonak, kivéve a személyi kérdéseket és a
tanuloi jogviszony létesitését, illetve megsziintetését, ha azok nem érintik az élet- és
vagyonbiztonsagot érintd személyi kérdésekben is dontési jogkore van. A tiz munkanapot

meghaladd tavollét esetén a helyettesités kiterjed a teljes féigazgatoi jogkorre.

A dolgozdék alkalmazasakor, személyi tigyekben, palyazatok elbiralasakor javaslattételre

jogosult.

Részt vesz a pedagogiai program megfogalmazasaban és modositasdban. Kozremiikodik a

pedagogiai programban meghatarozottak végrehajtasaban, ellen6rzésében.

A pedagogiai programot el6késziti a tantestiilet jovahagyasara.
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Figyelemmel kiséri a jogszabalyok valtozasat, ennek megfelel6en késziti el, illetve mddositja

a sziikséges intézményi dokumentumokat.

Ko6zremiikddik a nevel6-oktat6 munka ellen6rzésében, hatékonysaganak vizsgalataban.

A jogszabalyi el6irasok és a fenntartdi utasitdsok betartasaval kozremikodik a

tantargyfelosztas elkészitésében.

Kozremiikodik az éves munka megtervezésében, megszervezésében, s annak a nevelGtestiilet

altal torténd értékelésében.

A feladatkorébe tartozé adatszolgaltatast hataridore elvégzi.

A feladatkoréhez kapcsolatosan feljegyzéseket, leveleket, hatarozatokat készit.

Palyazatok készitésével segiti az intézmény szakmai fejl6dését.

Iranyitja a bels6 informéaciok dramlasat a nem pedagdgus alkalmazottak kozott.

Iranyitja a bels6 informacios rendszert.

Iranyitja a helyi tantervek elkészitését.

Tanév elején ellendrzési tervet készit.

Iranyitja a tandran kiviili foglalkozasok tervezését, szervezését, miikodését.

Ellendrzi az adatszolgaltatast az elektronikus feliileten.

Az elektronikus naplé feliiletén rogziti a tanulok, az alkalmazottak adatait, elkésziti a

tantargyfelosztast és az orarendet, az adatokat naprakészen moédositja.

Tajékoztatja a sziil6ket és a tanuldkat az elektronikus ellen6rz6hoz valé hozzaférésrél. A

napléban a tanari adminisztraciot ellenérzi.

Megszervezi a pedagogusok helyettesitését, azt a helyettesitési- és az elektronikus naploban

rogziti.

Elkésziti a pedagogusok tobbletoraival kapcsolatos dokumentumokat és elszamolasokat.
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Részt vesz a taniligyi dokumentumok kitdltésének megtervezésében, ellen6rzésében.

Vezeti a taniigyi dokumentumok nyilvantartasat.

Segiti a felsé tagozatos munkakozosségek munkajat. Oraldtogatdst végez a szakmai

teriiletéhez tartozo6 tanaroknal.

Megszervezi az osztalyozo-, kiilonbozeti-, javito és egyéb évkozi vizsgakat.
Megszervezi a tanari tigyeletet.
Segiti az osztalyfénoki munkat.

Egylittmiikodik azokkal a kiils6 intézményekkel, amelyeknek képvisel6i osztalyfénoki orat

tartanak, tartja a kapcsolatot a kiils6 el6adokkal.

Megtervezi az egészségiigyi ellatassal kapcsolatos teendb6ket, a tanulék rendszeres

szlirvizsgalatat.
Koordinalja a nemzeti iinnepek mélté megiinneplését, az iskolai hagyomanyok apolasat.

Tervezi, iranyitja az iskolai iinnepélyeket, rendezvényeket.
Iranyitja az orszagos mérések megszervezését, elvégzi az adatszolgaltatast.

Iranyitja a tematikus hét megszervezését, lebonyolitasat, értékelését.

Hatarozatot készit a tanuldi jogviszony megsziinésérol és létrejottérol.

A szakért6i véleménnyel rendelkezd tanuldkat nyilvantartja, a szakért6i véleményben

rogzitett feladatokat iranyitja.

Intézi a panaszkezeléssel kapcsolatos tigyeket.

Figyelemmel kiséri az intézmény adminisztrativ teenddit, tigyiratkezelését, nyilvantartasok,

naplok vezetését.

Felméri az egyes szakteriiletek eszkdzigényeét.
Iranyitja a beszerzéseket. Iranyitja az épiilet, a berendezések és eszk6zok karbantartasat.
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Az intézmény gazdasagi-, miiszaki-, technikai ligyeit koordinalja, feliigyeli.

Iranyitja az e-Tanker feliileten az adatszolgaltatast, figyelemmel kiséri a Tankeriiletnek

beadott kérelmek megvaldsulasat.

Nyilvantartja, kezeli a nem pedagdgus alkalmazottak munkaba jarasanak elszamolasat.

Biztositja a nem Szigetszentmikl6son megszervezett tanulmanyi-, sportversenyek anyagi

feltételeit, elkésziti az ehhez sziikséges dokumentumokat.

Az eljarasrendek alapjan dokumentumokat készit.

Gondoskodik a tanuldk és az alkalmazottak tiiz- és balesetvédelmi oktatasarél, baleset esetén

jegyzokonyvet készit.

Kezeli a fegyelmi tigyeket.

Iranyitja az intézményi eszkozok kiadasat és felvételét az alkalmazottak szamara.

Vezeti a leltarozast.

A menza ligyeit figyelemmel kiséri.

Az intézményi rendezvények technikai hatterének biztositasat iranyitja, feliigyeli.

Részt vesz a pedagdgus életpalyamodellhez kapcsolddod feladatok elvégzésében.

Segiti a BECS munkajat, részt vesz a pedagogusok onértékelésében, az adatok rogzitésében.

A konyvtari munkat feliigyeli.

1.2 A kozépiskolai tagozatért felel6s féigazgatd-helyettes feladatai

A kozépiskolai tagozatért felel6s féigazgato-helyettes az féigazgatd és a felsé tagozatért

felel6s féigazgato-helyettes egyidejli tiz munkanapnal kevesebb tavolléte esetén teljes jogu
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helyettese az intézmény foigazgatdjanak, a felso tagozatért felelds foigazgatd-helyettesnek,
kivéve a személyi kérdéseket és a tanuldi jogviszony létesitését, illetve megsziintetését, ha
azok nem érintik az élet- és vagyonbiztonsagot. Tehat helyettesités esetén az élet- és
vagyonbiztonsagot érinté személyi kérdésekben is dontési jogkore van. A féigazgat6 és a
felso tagozatért felel6s féigazgato-helyettes egyidejli tiz munkanapot meghaladé tavolléte

esetén a helyettesités kiterjed a teljes féigazgaté jogkorre.

A dolgozék alkalmazasakor, személyi tigyekben, palyazatok elbiralasakor javaslattételre

jogosult.

Részt vesz a pedagogiai program megfogalmazasaban és modositasaban. Kozremiikddik a

pedagdgiai programban meghatarozottak végrehajtasaban, ellen6rzésében.

A pedagdgiai programot el6késziti a tantestiilet jovahagyasara.

Figyelemmel kiséri a jogszabalyok valtozasat, ennek megfelel6en késziti el, illetve mddositja

a sziikséges intézményi dokumentumokat.

Ko6zremiikddi a nevel6-oktaté munka ellenérzésében, hatékonysaganak vizsgalataban.

A jogszabdlyi el6irasok és a fenntartdi utasitasok betartdsaval kozremiikodik a

tantargyfelosztas elkészitésében.

Kozremiikodik az éves munka megtervezésében, megszervezésében, s annak a nevelGtestiilet

altal torténo értékelésében.

A feladatkorébe tartozo adatszolgaltatast hataridére elvégzi.

A feladatkoréhez kapcsolatosan feljegyzéseket, leveleket, hatarozatokat készit.

Palyéazatok készitésével segiti az intézmény szakmai fejlédését.

Iranyitja a bels6 informaciok aramlasat a nem pedagdgus alkalmazottak kozott.

Iranyitja a bels6 informacids rendszert.

Iranyitja a helyi tantervek elkészitését.

Tanév elején ellendrzési tervet készit.
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Iranyitja a tandran kiviili foglalkozasok tervezését, szervezését, miikodését.
Ellendrzi az adatszolgéaltatast az elektronikus feliileten.

Az elektronikus naplé feliiletén rogziti a tanulok, az alkalmazottak adatait, elkésziti a

tantargyfelosztast és az orarendet, az adatokat naprakészen moédositja.

Tajékoztatja a sziil6ket és a tanuldkat az elektronikus ellen6rz6hoz valé hozzaférésrél. A

naploban a tanari adminisztraciot ellendrzi.

Megszervezi a pedagdgusok helyettesitését, azt a helyettesitési- és az elektronikus napléban

rogziti.

Elkésziti a pedagogusok tobbletoraival kapcsolatos dokumentumokat és elszamolasokat.
Részt vesz a taniigyi dokumentumok kitdltésének megtervezésében, ellendrzésében.
Vezeti a taniigyi dokumentumok nyilvantartasat.

Segiti a kdzépiskolai tagozatos munkak6zosségek munkajat.

Oralatogatast végez a szakmai teriiletéhez tartoz6 tandroknal.

Félév és tanév végén statisztikat készit az intézményi-, az érettségi eredményrdl.

Osszesitést készit a kozép- illetve emelt szintii érettségi el6készitére jelentkezd tanulokrol,

javaslatot tesz a foglalkozasok tervezésére.

A vizsgaszabalyzatok betartasaval kozremiikodik az érettségi vizsgak szervezésében.

Elkésziti az érettségi irasbeli vizsgdk terem- és feliigyeleti beosztasat, valamint megbizasi

szerzodéseket.

Gondoskodik az adatok pontos rogzitésérdl az érettségi szoftverben.

Segiti, timogatja, ellen6rzi a koordinator és osztalyfonokok munkajat, a kozosségi szolgalat

teljesitését.
Segitséget nyujt a palyaorientacids feladatok szervezésében.
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Elkésziti a kompetenciamérés értékelését.

Gondoskodik az intézményi honlap tartalmanak aktualizalasarél, a sziil6k, tanulok,

felvételizok tajékoztatasarol.

Megszervezi az osztalyozo-, kiilonbozeti-, javito és egyéb évkozi vizsgakat. Megszervezi a

tanari ligyeletet.

Segiti az osztalyfénoki munkat.

Egyiittm{ik6dik azokkal a kiils6 intézményekkel, amelyeknek képvisel6i osztalyfénoki orat

tartanak, tartja a kapcsolatot a kiils6 el6adékkal.

Megtervezi az egészségligyi ellatassal kapcsolatos teenddket, a tanuldk rendszeres

szlirovizsgalatat.

Koordinalja a nemzeti iinnepek mélté megiinneplését, az iskolai hagyomanyok apolasat.

Tervezi, iranyitja az iskolai iinnepélyeket, rendezvényeket.

Iranyitja az orszagos mérések szervezését, elvégzi az adatszolgaltatast.

Iranyitja a tematikus hét megszervezését, lebonyolitasat, értékelését.

Hatarozatot készit a tanuldi jogviszony megsziinésérol és létrejottérol.

A szakért6i véleménnyel rendelkezd tanuldkat nyilvantartja, a szakért6i véleményben

rogzitett feladatokat iranyitja.

Intézi a panaszkezeléssel kapcsolatos tigyeket.

Figyelemmel kiséri az intézmény adminisztrativ teenddit, tigyiratkezelés, nyilvantartasok,

naplok vezetését.

Gondoskodik a kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos nyilvantartasok naprakész

vezetésérol.

Felméri az egyes szakteriiletek eszkozigényét.

Iranyitja a beszerzéseket. Iranyitja az épiilet, a berendezések és eszkdzok karbantartasat.
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Az intézmény gazdasagi-, miiszaki-, technikai ligyeit koordinalja, feliigyeli.

Iranyitja az e- Tanker feliileten az adatszolgaltatast, figyelemmel kiséri a Tankeriiletnek

beadott kérelmek megvaldsulasat.
Nyilvantartja, kezeli a nem pedagégus alkalmazottak személyi {igyeit, szabadsagolasat.

Ellendrzi és iranyitja munkajukat.

Elkésziti az alkalmazottak munkaba jarasanak elszamolasat.

Biztositja a nem Szigetszentmikloson megszervezett tanulmanyi-, sportversenyek anyagi

feltételeit, elkésziti az ehhez sziikséges dokumentumokat.

Gondoskodik a tanulék és az alkalmazottak tiiz- és balesetvédelmi oktatasarol, baleset esetén

jegyzOkonyvet készit.

Kezeli a fegyelmi tigyeket.

Iranyitja az intézményi eszkozok kiadasat és felvételét az alkalmazottak szamara.

Vezeti a leltarozast.

Az intézményi rendezvények technikai hatterének biztositasat iranyitja, feltigyeli.

Részt vesz a pedagogus életpalyamodellhez kapcsolodo feladatok elvégzésében.

Segiti a BECS munkajat, részt vesz a pedagogusok onértékelésében, az adatok rogzitésében.

A konyvtari munkat feliigyeli.

1.3. Az alsé tagozatért felelGs foigazgatd-helyettes feladatai

Az alsé tagozatért felel6s féigazgatd-helyettes az intézmény foigazgatdja, a fels6 tagozatért
felel6s foigazgato-helyettes és a kozépiskolai tagozatért felelds féigazgatd-helyettes egyidejii

tiz munkanapnal kevesebb tavolléte esetén teljes jogu helyettese az féigazgatonak, fels6s
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foigazgato-helyettesnek, kozépiskolai féigazgato-helyettesnek, kivéve a személyi kérdéseket
és a tanuldi jogviszony létesitését, illetve megsziintetését, ha azok nem érintik az élet- és
vagyonbiztonsagot. Tehat helyettesités esetén az élet- és vagyonbiztonsagot érintd személyi

kérdésekben is dontési jogkore van.

Az intézmény fdigazgatdja, a fels6s féigazgatd-helyettes és a kozépiskolai féigazgato-

helyettes egyidejli tavolléte esetén a helyettesités kiterjed a teljes f6igazgato6i jogkorre.

A dolgozék alkalmazasakor, személyi iligyekben, palyazatok elbiralasakor javaslattételre

jogosult.

Részt vesz a pedagdgiai program megfogalmazasaban és mddositasaban. Kézremiikodik a

pedagdgiai programban meghatarozottak végrehajtasaban, ellen6rzésében.

A pedagogiai programot el6késziti a tantestiilet jovahagyasara.

Figyelemmel kiséri a jogszabalyok valtozasat, ennek megfelel6en késziti el, illetve médositja

a sziikséges intézményi dokumentumokat.

Kozremiikodik a nevel6-oktaté munka ellendrzésében, hatékonysaganak vizsgalataban.

A jogszabalyi el6irasok és a fenntartdi utasitdsok betartdsaval kozremiikodik a

tantargyfelosztas elkészitésében.

A feladatkorébe tartozé adatszolgaltatast hataridére elvégzi.

A feladatkoréhez kapcsolatosan feljegyzéseket, leveleket, hatarozatokat készit.

Palyazatok készitésével segiti az intézmény szakmai fejlodését.

Iranyitja a bels6 informaciok aramlasat a nem pedagdgus alkalmazottak kozott.

Iranyitja a bels6 informéci6s rendszert.

Iranyitja a helyi tantervek elkészitését.

Tanév elején ellendrzési tervet készit.
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Iranyitja a tandran kiviili foglalkozasok tervezését, szervezését, miikodését.
Ellendrzi az adatszolgaltatast az elektronikus feliileten.

Az elektronikus naplé feliiletén rogziti a tanulok, az alkalmazottak adatait, elkésziti a

tantargyfelosztast és az orarendet, az adatokat naprakészen maédositja.

Tajékoztatja a sziil6ket és a tanuldkat az elektronikus ellen6rz6hoz valé hozzaférésrol. A

napléban a tanari adminisztraciot ellen6rzi.

Megszervezi a pedagogusok helyettesitését, azt a helyettesitési- és az elektronikus naploban

rogziti.
Elkésziti a pedagogusok tobbletoraival kapcsolatos dokumentumokat és elszamolasokat.

Részt vesz a taniigyi dokumentumok kit6ltésének megtervezésében, ellenérzésében.

Vezeti a taniigyi dokumentumok nyilvantartasat.

Segiti az als6 tagozatos munkakdzosségek munkajat.

Oralétogatasokat végez a szakmai teriiletéhez tartozé pedagégusoknal.
Megszervezi az osztalyozod-, kiilonbozeti-, javité vizsgakat.
Megszervezi a tanari ligyeletet.

Segiti az osztalytanitok munkajat.

Megtervezi az egészségiigyi ellatassal kapcsolatos teenddket, a tanulok rendszeres

szlirGvizsgalatat.
Koordinalja a nemzeti iinnepek mélté megiinneplését, az iskolai hagyomanyok apolasat.

Tervezi, iranyitja az iskolai iinnepélyeket, rendezvényeket.
Iranyitja a tematikus hét megszervezését, lebonyolitasat, értékelését.

Részt vesz a beiskolazas feladatainak végrehajtasaban.
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Hatarozatot készit a tanul6i jogviszony megsziinésérol és 1étrejottérol.

A szakért6i véleménnyel rendelkezd tanuldkat nyilvantartja, a szakért6i véleményben

rogzitett feladatokat iranyitja.

Intézi a panaszkezeléssel kapcsolatos tigyeket.

Figyelemmel kiséri az intézmény adminisztrativ teenddit, tigyiratkezelését, nyilvantartasok,

naplok vezetését.

Kozremiikodik a feladatkoréhez kapcsol6dod intézményi statisztikak elkészitésében.

Gondoskodik a kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos nyilvantartasok naprakész

vezetésérol.

Felméri az egyes szakteriiletek eszkdzigényeét.

Iranyitja a beszerzéseket. Iranyitja az épiilet, a berendezések és az eszk6zok karbantartasat.

Az intézmény gazdasagi-, miiszaki-, technikai tigyeit koordindlja, feliigyeli.

Iranyitja az e-Tanker feliileten az adatszolgaltatast, figyelemmel kiséri a Tankeriiletnek

beadott kérelmek megvaldsulasat.
Nyilvantartja, kezeli a nem pedagégus alkalmazottak személyi ligyeit, szabadsagolasat.

Ellendrzi és iranyitja munkajukat.

Elkésziti az alkalmazottak munkaba jarasanak elszamolasat.

Biztositja a nem Szigetszentmikloson megszervezett tanulmanyi-, sportversenyek anyagi

feltételeit, elkésziti az ehhez sziikséges dokumentumokat.

Az eljarasrendek alapjan dokumentumokat készit.

Gondoskodik a tanulok és az alkalmazottak tiiz- és balesetvédelmi oktatasaroél, baleset esetén

jegyzOkonyvet készit.

Kezeli a fegyelmi tigyeket.
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Iranyitja az intézményi eszkdzok kiadasat és felvételét az alkalmazottak szamara.

Vezeti a leltarozast.

A menza ligyeit figyelemmel kiséri.

Az intézményi rendezvények technikai hatterének biztositasat iranyitja és feliigyeli.

Részt vesz a pedagogus életpalyamodellhez kapcsolddo feladatok elvégzésében.

Segiti a BECS munkajat, részt vesz a pedagogusok onértékelésében, az adatok rogzitésében.

A konyvtari munkat feliigyeli.

1.4. A pedagogusok feladatai

A pedagbgusok Uj életpalyajarol szolo torvény (Statusztorvény) értelmében a pedagogusok
jogviszonya egységesen koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, mig a korabban bevezetett
Pedagégus Teljesitményértékelési Rendszer (TER) a hatélyos jogszabalyi rendelkezések

alapjan megsziintetésre kertilt.

A kinevezést és annak elfogadasat irasba kell foglalni. A kinevezés tartalmazza a

munkaviszonnyal kapcsolatos adatokat.

Altalanos alapelvek:

A pedagogus feladata a kdzalkalmazottakra vonatkozd hatalyos jogszabalyokban (MT, Kjt,
Nkt és a végrehajtasi rendelete stb.) a pedagogiai programban és egyéb belso szabalyozokban,
dokumentumokban meghatarozott oktatdsi, nevelési és egyéb feladatok szinvonalas

elvégzése.

A pedagdbgusok alapfeladatai:
1. Az oktatassal dsszefiigg6 feladatok
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A tantargyfelosztasban szerepld tanarok, kdzép- és emelt szintli érettségire felkészit6k és

tandran kiviili foglalkozasok megtartasa.

A tantargyfelosztds és a tantervek alapjan az éves munka megtervezése, a terv
munkakozosségvezetdvel torténd egyeztetése. A tanorak, foglalkozasok céliranyos
megtervezése, az ezzel 0sszefliggd pedagdgusi szakértelmet kivand feladatok ellatasa. A
tanorak pontos, szinvonalas megtartasa, sziikség szerint segédeszkozok, szemléltetd

eszkozok hasznalata.

A tandradkkal Osszefliggd adminisztracié elvégzése, az adatok rogzitése az elektronikus

naploban.

A vezet6 elrendelése alapjan kozremiikodik a tanulmanyi-, szakmai-, kulturdlis- és

sportversenyek szervezésében, lebonyolitasaban.

A hatalyos jogszabalyok szerint a tankdnyvek, a tanulmanyi segédletek és a taneszkdzok

kivalasztasaban val6 kozremiikodés.

A tanulok irasbeli, szébeli és gyakorlati teljesitményének rendszeres, objektiv és indoklassal

torténo értékelése.

Az érdemjegyek félévi és év végi zarasa.

A tanulok képességeinek fejlesztése a lehet6ségek fiiggvényében.

A tehetséges tanulok tanulmanyi- és sportversenyekre tortén6 6sztonzése, iranyitasa.

Az osztalyoz-, kiilonbozeti-, felvételi- és egyéb tanulmanyi vizsgakkal 6sszefiigg6 feladatok

ellatasa.

A lehetGségek fliggvényében szakmai ismereteinek bd&vitése az intézményvezetéssel

egyeztetve, tovabbképzéseken, tanfolyamokon valo részvétel.

Az igy elsajatitott ismeretek, tapasztalatok megosztasa a munkakdzdsségben, tantestiileten
beliil.

Partnereink elégedettségét ndvel6 pedagdgiai munkavégzés.

2. A neveléssel 0sszefiiggo feladatok
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A pedagdgiai program értékrendje szerint kdzosség- és személyiségfejlesztés. A kozdsségi

egylittmiikodés, etikus viselkedés magatartasi szabalyainak elsajatittatasa, betartasa.

Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megoldasa soran.

Kozremiikodik a tanulok egészséges életmodra nevelésében, kdrnyezettudatos szemléletének

kialakitasaban.

3. Egyéb feladatok
Felkérés alapjan részvétel az intézményi dokumentumok elkészitésében, modositasaban.
A tantestiileti- és szakmai értekezleten kozremiikodés a szakmai munkak6zdsségek

munkajaban aktiv, alkoto részvétellel.

A balesetek megel6zésével kapcsolatos ismeretek atadasa a tanuloknak, a munka-, baleset- és

a tlizvédelmi szabalyok betartasa és betartatasa.

Az orarendben rogzitett, kijelolt helyettesi 6rak ideje alatt az intézményben valo tartézkodas.

Az el6irt helyettesitések és a tandran kiviili iigyeletek, tanuléi kiséretek ellatasa.

A tanitas nélkiili munkanapon munkavégzés a vezetOk altal készitett beosztas szerint.

Egyiittmiikddés a tanulok sziileivel/feliigyeletiiket ellatokkal. A sziil6k/gondvisel6k
tajékoztatasa az intézményi fogaddoorakon, sziil6i értekezleten gyermekiik nevelésével,

oktatasaval kapcsolatban.

A sziilok és tanulok rendszeres tajékoztatasa az Oket érint6 kérdésekrdl, javaslataik,

felvetéseik érdemi megvalaszolasa.

A pedagdgiai munka adminisztrativ teenddinek ellatasa, igy az érdemjegyek id6ben ( a
jegyszerzést kovet6 6t munkanapon beliil, illetve a sziil6i értekezlet, fogadoorat megel6z6
héten haladéktalanul) torténd beirasa az elektronikus napléba, a naplé preciz vezetése,

kezelése.

Kozremiikodés és szertarak, a tanari és a kistanari szoba rendjének kialakitasaban és

fenntartasaban. Bekapcsolddas az intézményi leltarozasi munkaba.
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Mindazoknak a munkafeladatoknak a pontos elvégzése, amelyekkel a vezetd vagy helyettese

megbizza.

A pedagogus koteles akadalyoztatasa esetén (betegség, egyéb okok) azonnal bejelentést tenni

és informaciot adni a tdvolmaradas varhato idejérél.

A pedagdbgus koteles munkajat tigy végezni, valamint olyan magatartast tanusitani, hogy azzal
védje, dvja az intézmény targyi és anyagi eszkozeit. A nem rendeltetésszeri hasznalatbdl,
illetve gondatlansagbol kovetkez6 karokozas esetén a Kijt. szerinti kartéritési felel6sséggel

tartozik.

A pedagogus feladata az intézményben tartozkodni akkor, ha olyan feladatot kell elvégeznie,

ami csak az intézményben oldhaté meg.

Az intézményvezetés igénye szerint adatok szolgaltatasa a hozza tartoz6 munkateriiletrdl.

A tanulok figyelmének felhivasa az osztalytermekben, szaktantermekben elhelyezett nagy
értékll eszk6zok épségének megdvasara, valamint az esetleges rongalast kovet6 kartéritési

kotelezettségre.

1.5. A munkako6zisség-vezetdk feladatai

A munkakodzosség vezet6jét a munkakozosség tagjainak javaslatara az intézmény

féigazgatdja bizza meg.
- Képviseli a szakmai munkakdzosséget.

- Munkak6zosségi megbeszéléseket tart.

- El6készitd munkat végez a tantargyi-tanulmanyi versenyek érdekében, gondoskodik a
nevezések hataridében torténé leadasardl, és segitséget nyujt a haziversenyek
lebonyolitasaban.

- Oralatogatasokat szervez és végez.

- Részt vesz a munkakozosségek tagjainak onértékelésében.

- El6segiti a munkak6zosség tagjainak szakmai tovabbképzését.
- Véleményezi a munkakdzosség tagjainak munkajat.

- Segiti a haladasi tervek hatarid6re tortén6 6sszeallitasat.
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- Figyelemmel kiséri a tantervek teljesitését. A kerettanterv alapjan elkésziti a
tantargyaira vonatkozo helyi tanterveket.

- Javaslatot tesz az oktatasi eszkozok fejlesztésére és szorgalmazza azok idébeni
beszerzését.

- Figyelemmel kiséri a meglévd oktatasi eszk6zok hasznositasat.

- A munkak6z0sség bevonasaval javaslatot tesz a tankdnyvrendelésre.

1.6. A DOK-t segitd tandr feladatai

A DOK munkéjat segit6 tanart a feladat ellatasaval a féigazgatd bizza meg az innovacios
munkakozdsség véleményének figyelembe vételével, a DOK véleménye alapjan.

Megbizasa visszavonasig érvényes.

Alapvet6 feladata az intézményi didkmozgalom segitése, kozremiikodés a szervezésben, a

tevékenységek dsszehangolasa.

Szervezi és segiti a diakonkormanyzat és az intézményvezetés, illetve a diakénkormanyzat és

a neveldtestiilet kozotti kapcsolattartast:
- gondoskodik az informaciék koélcsonos kozvetitésérol,

- segiti a didkonkormanyzat képviselGinek felkésziilését az értekezletre, férumokra.

Részt vesz a diakonkormanyzat iilésein.

Segiti a DOK tisztségvisel6inek munkajat.

Ellendrzi, irdnyitja a DOK gazdasagi iigyeinek intézését.

Koordinalja, tanacsaival segiti a didkonkormanyzat rendezvényeinek, programjainak

szervezését és lebonyolitasat.

A rendezvények feliigyeletét megszervezi, segiti a sziikséges feltételek biztositasat.

Kozremiikodik a diakkozgytilés szervezésében.
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Javaslatot tesz a kozosségi munka alapjan a tanuldk elismerésére, jutalmazasara.

1.7. Az osztalyfonokok feladatai

Az osztalyfonokot a féigazgatd bizza meg, a megbizas visszavonasig érvényes.

A osztalyfonok osztalya kozosségének felelGs vezetGje és képviselGje a tantestiilet és az
intézményvezetés elott.

Az intézmény pedagdgiai programjaban meghatarozott célok és elvek szerint nevelni

tanitvanyait

Aktivan részt venni az innovacios munkakdzosség munkajaban.

Kozvetiteni osztalyanak a kulturalt intézményi élet szabalyrendszerét: megismerni és

betartani az osztaly tanul6ival a hazirend szabélyait.

Megismertetni a tanulokkal az intézmény hagyomanyait.

Ugyelni az osztily termének rendjére. Az osztalyfénokok feladata kiilénésen a tanulok
figyelmét felhivni az osztalytermekben elhelyezett nagy értékii eszk6zok — pl. digitalis tabla,
laptop, tv — épségének megodvasara, valamint az esetleges rongalast kovetd kartéritési

kotelezettségre.

Igény és sziikség szerint segiteni az osztalyaban tanitdo pedagégusok nevelé6 munkajat.
Sziikség esetén javaslatot tenni tanacskozas 6sszehivasara az osztalyban tanité pedagégusok

szamara.

Torekedni tanitvanyai személyiségének ismeretében a személyiségiik fejlesztésére.

Figyelemmel kisérni tanitvanyaik tanulmanyi eredményeit, magatartasat, szorgalmat,
hianyzasat. A félévek zarasa el6tt egy honappal értesiteni a gyengén teljesité/elégtelen

osztalyzatra allé/ tanuldk sziileit.
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Figyelemmel kisérni és nyilvantartani a tanulok hianyzasat és azok igazolasat. Sziikség esetén
tajékoztatni a sziil6ket a hianyzasok mértékérdl, felhivni figyelmiiket a hidnyzasok

kovetkezményeire.

Figyelemmel kisérni a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett
gyerekek segitségét. Egyiittm{ikddni az intézményben dolgozé gyermek- és ifjuisagvédelmi

felelGssel.

Az osztalyban tanito nevelGkkel egyetértésben mindsiteni havonta a tanulok magatartasat és

szorgalmat.

Javaslatot tenni a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére, biintetésére a hazirend szabalyozasa

szerint.

Kapcsolatot tartani az intézmény védéndjével. A kotelez6 orvosi vizsgalaton valo tanul6i

részvétel figyelemmel kisérése.

Kapcsolatot tartani a sziil6kkel/gondvisel6kkel a tanulok személyiségfejlesztése érdekében.
Az osztdly illetve az egyes tanulokat érint0 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatni a
sziiloket/gondviselGket. A kapcsolattartashoz az elektronikus levelezérendszert a lehetdségek

fiiggvényében vegye igénybe.

A munkarendben meghatarozott napokon sziil6i értekezletet és fogaddorat tartani.

Segiteni az osztaly sziil6i szervezet 1étrejottét és miikodését.

A sziil6ket tajékoztatni a tanév helyi rendjér6l, az intézmény rendszabalyairdl, az intézmény
hazirendjér6l, pedagégiai programjarél és értékelési rendszerérél, az intézményi

dokumentumok elérhet6ségérol.

A sziilok, tanuldk felvetéseire érdemi valaszt keresni, adni.
Kapcsolatot tartani az intézményi diakonkormanyzattal az osztalyképvisel6k és a
didkonkormanyzatot segitd tanar segitségével.

Ismertetni a tanulokkal a tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait és a tliz- és

balesetvédelmi el6irasokat a tanév elso tanitasi napjan.

Tajékoztatni a sziil6ket és a tanulokat az elektronikus ellen6rzé szolgaltatasairél és a

hozzaférés lehet6ségeirdl
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Az osztalyukkal kapcsolatos adminisztrativ és iigyviteli teend6ket hataridore, pontosan
elvégezni (pl. torzslap, elektronikus naplé vezetése, mulasztasok kezelése, a kozosségi

szolgalat adminisztracioja stb.). Elkésziteni a sziikséges statisztikakat.

Tajékoztatni a sziil6ket és a tanuldkat a kdozosségi szolgalat teljesitésének szabalyairdl.

- A kozosségi szolgalat keretei kozott a 18. életéviiket betoltott tanulok esetében véradasi
tevékenységre legfeljebb négy 6ra beszamithatd oly médon, hogy egy véradasi alkalom 4 éra

koz0sségi szolgalatnak felel meg.

Minden tanév elején szeptember 30-ig megnyitni, atnézni és aktualizalni osztalya torzslapjat.

Az intézményi linnepélyeken, megemlékezéseken a pedagdgiai programban rogzitett elvek és
hagyomanyok szerint részt venni a szervezésben, megvaldsitdsban, a tanuloi feliigyelet

ellatasaban.

Segiteni a tanulok jelentkezését az osztalyozo és érettségi vizsgara.

Segiteni a tanuldk palyavalasztasat az informacidk hozzajuk torténd eljuttatasaval.

Az osztalyterem berendezésének, felszerelésének a nyilvantartas szerint, id6északonkénti

ismétl6do ellendrzése.

1.8. A konyvtéros tanar feladatai

A konyvtar vezetésével, ligyvitelével dsszefiiggo feladatok:

Az intézmény féigazgatdjanak és kozosségének véleménye alapjan elkésziti a konyvtar

miikodési feltételeinek és tartalmi munkajanak kézéptavu tervét.

Konyvtari, ligyviteli dokumentumok elkészitése (gytijtokori szabalyzat, konyvtarhasznalati

szabalyzat stb.).

Az éves munkaterv és a tanév végi beszamolo elkészitése.

A koltségvetési keret felhasznalasa.
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A konyvtari kapcsolatok szervezése.

A nevelGtestiilet tajékoztatasa a tanuldk konyvtarhasznalati szokasairol.

Az allomanygyarapitassal, allomanyba vétellel, leltarozassal, allomany-védelemmel
kapcsolatos feladatok:

A munkako6zosségek, szaktanarok igényét figyelembe véve tervszeriien és aranyosan fejleszti
allomanyat. Az allomanyalakitds soran figyelembe veszi az intézményvezetd, a nevel6i

kozosségek és a diakképviselet javaslatait.

A konyvtari anyag kiegészitésére atvett anyagokért fele, azokat kezeli, szolgaltatja, az

allomanyt leltarilag is ellendrzi.

Alloményba vétel, a leltarkonyvek pontos vezetése.

A raktari rend kialakitasa és fenntartasa.

Az adllomany feldolgozasa (cimleiras, osztalyozas).
Katalégusok szerkesztése a mindenkori jogszabalyok szerint.

A konyvtari allomanybol kivonja, a szaktanarok javaslata alapjan, a tartalmi szempontbdl
elavult, feleslegessé valt vagy természetes elhasznalodas soran alkalmatlanna wvalt

dokumentumokat.

Gondoskodik a torlés engedélyezésérdl, az allomany nyilvantartasbol valo kivezetésrél. ( Az

igy selejtezett konyvek gazdasagi szempontbol is megfelel6 elhelyezésére javaslatot tesz.)
Az allomanyellen6rzés (leltarozas), allomanygondozas.

A konyveken kiviil folyoéiratok, napilapok, hang- és képanyagok gytijtése, a szaktanarok
javaslata alapjan, rendszerezése, Orzése, selejtezése.

Gondoskodik arr6l, hogy a konyvtar allomanyahoz illetéktelenek ne férjenek hozza.
Rendkiviili eseményt észlelve jelenti az intézményvezet6nek. A rabizott konyvtari

alloméanyért anyagilag felel6s.
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Az olvasdszolgalattal kapcsolatos feladatok:

Az allomany kolcsonzése.

Tajékoztato konyvtari szolgaltatas.

Konyvtarkozi kolcsonzés.

A kolcsonzés rendjének kialakitasakor a Miikddési Szabalyzat eldirasai szerint kell eljarni,
kiilondsen odafigyelve a tavozd tartozasainak rendezésére, és a tanév végén a konyvtari

anyagok begytijtésére.

A nyilvantartdsi rend az intézményvezet6vel, a tantestiilettel torténd egyeztetés utani

kialakitasa, megismertetése a konyvtari kolcsonzékkel.

Kiegészit6 feladatok:

A palyazatfigyelés.

A konyvtarfejlesztéssel kapcsolatos palyazatok szakmai részének el6készitése.

A jutalomkonyvek beszerzése.

1.9. A gvermek- és ifjusagvédelmi felelGs feladatai

Az intézmény jelentOs szerepet tolt be a gyermek- és ifjisagvédelem megel6z6 szakaszaban, a
veszélyeztetettség észlelésében és felderitésében, valamint az okok megsziintetésére iranyul6

visszajelzésben.

A megel6z6 gyermekvédelem a ”problémas” gyermekre vonatkozé differencialt
neveldmunkat, a rdszorultsignak megfeleld szocidlis gondoskodast, valamint a gyermek
védelme érdekében a sziil6 tamogatasat, illetve figyelmeztetését célzo hatosagi intézkedés

kezdeményezését foglalja magéba.

A nevelés-oktatasi intézmény meghatarozo szerepet jatszik a gyamhatosag munkajanak
elOsegitésében: olyan kiskorurdl tajékoztatja a gyamhatosagot, akinek érdekében hatdsagi

beavatkozas sziikséges.
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Ala-, folérendeltségi viszonya: az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa ala tartozik.

Az osztalyfonokkel és a szaktanarokkal kapcsolatot tart, és veliik egyiitt szervezi a gyermek-

és ifjusagvédelmi munkat.

Az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanuldkat arr6l, hogy milyen problémaval, hol és
milyen id6pontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az intézményen kiviil milyen

gyermekvédelmi feladatot ellat6 intézményt kereshetnek fel.

Az osztalyokban az osztalyfénokok segitségével felméri a veszélyeztetett helyzetii tanul6kat,

és nyilvantartast készit roluk.

A pedagogusok, sziil6k vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan megismert
veszélyeztetett tanuléknal — a veszélyeztet6 okok feltardsa érdekében csaladlatogatason

megismeri a tanul6 csaladi kdrnyezetét.

Egyiittmiikddik a sziil6i munkak6zosséggel, elGsegitve ezzel a kétiranyu kapcsolattartast

(intézmény — sziil6).

Figyelemmel kiséri veszélyeztetett helyzetli tanulok fejlédését, szocialis helyzetét.

Kozremiikodik a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének megel6zésében és
megsziintetésében, ennek soran egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédé feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel

és hatosagokkal.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanulét veszélyeztetd okokat pedagdgiai

eszkozokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol.

A gyermekjoléti szolgalat felkeresésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

Sziikség esetén csaladfejleszt6, értékformalé munkat folytat életvezetés, gyermeknevelés,

kapcsolatok, egyiittmiikodés fejlesztése terén.

A félévi és év végi tantestiileti értekezleten tajékoztatast ad a gyermek- és ifjuisagvédelmi

munkarol.

Részt vesz a szakmai tovabbképzéseken, konzultaciokon.
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A tanulo anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az intézmény vezetdje
inditson eljarast a tanul6 laké-, illetve ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes
telepiilési Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalandl rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa, sziikség esetén a tamogatas természetbeni ellatas

formajaban torténd nyujtasa érdekében.

Beszamolasi kotelezettsége: félévkor és tanév végén.

1.10. Az iskolatitkar feladatai

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok {igyintézését és a hataridé betartasat.
El6késziti, vezeti a pedagdgus-nyilvantartast.

El6késziti, vezeti a pedagdgusok gyermekgondozasi napjainak nyilvantartasat.

Elvégzi a pedagdgus-igazolvanyok érvényesitését.

Tanul6-nyilvantartast pontosan, naprakészen vezeti.

Tavozo6 tanuldk hatarozatat elkésziti, jelentést végez a KIR felé.

Tanévkezdéssel kapcsolatos iratok el6készitése, kiadasa.

Rendezi az osztalyok bizonyitvanyait és anyakodnyveit.

Allaspalyazatokat a rendeletnek megfelelden vezet6i utasitas alapjan el6késziti, elkiildi a

Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kézpontba.

Vezeti a pedagogusok személyi nyilvantarto lapjait.
Eves nyomtatvanyrendelést el6késziti jovahagyasra.

Ellatja a beiskolazassal kapcsolatos feladatokat: jelentkezést a kozponti irasbelire, a kézponti

irasbeli anyagait 0sszekésziti, a beiskolazassal kapcsolatos hataridéket pontosan
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nyilvantartja. Beérkezo jelentkezési lapok nyilvantartasa. Foigazgatoi tajékoztatas alapjan az

érdekl6dd sziil6knek a beiskolazasrdl tajékoztatast ad.

Kezeli a KIR programot.

Beiratkozassal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat ellatja, beiratkozasi anyagokat

elOkésziti.

A tanév soran szerzett osztalyozo-, kiilénbozeti vizsgak adminisztrativ munkajat elokésziti,

segitséget nyujt a féigazgato-helyettesnek.

A javitévizsgara torténd berendelést a féigazgatd utasitasa alapjan kikiildi.

Az érettségivel kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasaban, a megbizasok

elkészitésében segiti az féigazgatd-helyettest.

Az érettségi anyagokat a rendeletben leirtak alapjan a tovabbitashoz 6sszekésziti, majd

féigazgatdi ellendrzés utan postazza.

A tanév végén az irattarba helyezi az érettségi anyagokat.

Az éves statisztikai adatszolgéltatast a féigazgaté irdnyitasaval elkésziti.

Felel6s a kornyezete esztétikussagaért, tisztasagaért.

Taniigyigazgatassal kapcsolatos jegyzkonyveket vezeti, hitelesitésér6l gondoskodik.

Ellendrzi a postakdnyv pontos vezetését.

Intézményvezetdi elrendelés alapjan belsd ellendrzést végez.

1.11. A rendszergazda feladata

A munkaidd napi 8 éra.

Feladata a kovetkezo:
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Az intézményben levé valamennyi szamitogép hibatlan miikodését folyamatosan
biztositja.

A kisebb hardver, szoftver hibak kijavitasa, valamint sziikség esetén a szerviz
értesitése és a veliik valo kapcsolattartas.

Az intézményi halézat karbantartasa, lizemeltetése, tovabbfejlesztése, 1ij valtozatok
megismerése. A WIFI halozat tizemeltetése.

A Sulinet rendszer tizemeltetése.

Az intézmény egyéb szamitogépeinek (beleértve az adminisztracié és gazdasagi célra
hasznaltakat is) lizemeltetése, szoftver és hardver karbantartasa.

Levelezési lehetOség kialakitasa és miikodése az intézmény dolgozdi szamara.

Figyelemmel kiséri a szoftverek jogtisztasasat. Amennyiben a szoftver nem jogtisztan
szerepel a gépen, akkor intézkedik.

Uj szoftver termékek telepitése, jogtiszta szoftverek nyilvantartasa.

A virusvédelem biztositasa.

A szamitogépen dolgozo kollegak segitése a tandrara valé felkésziilésben.

A tanorahoz sziikséges szamitastechnikai, technikai berendezések tizemeltetése.

Uj eszkozok, szoftverek termékek megjelenésének figyelése, kollegak tajékoztatasa,
segitség a beszerzésben.

Az informatika tanitashoz sziikséges programok telepitése, karbantartasa.
Szoftverlemezek és munkalemezek nyilvantartasa, karbantartasa, tarolasa.

Gépek nyilvantartasa (tipus, beszerzési év, forras, tartozék szoftver, garancia stb.).
Korszerlitlen gépek selejtezési javaslatanak elkészitése.

U szdmitastechnikai eszk6zok megrendelése, beiizemelése, szoftverek telepitése.

Az OH honlapjan megjelend, oktatast segit6 torvények, tantervek, minta-feladatsorok
kinyomtatasa az intézményvezetés kérése szerint.

Az intézményi statisztikak feldolgozasaban val6 kdzremiikodés.

Az elektronikus feliiletek (Adafor, KIFIR, KIR, Kréta...) programok {izemeltetésében

nyujtott segitség.
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Informatika palyazatok figyelemmel kisérése, palyazatok irasa.

Leltarozas.

Iskolai honlap elkészitése, frissitése.

Az informatika gyakorlati érettségi el6készitése, lebonyolitasa az utmutatok alapjan.
A szobeli érettségi vizsgak technikai hatterének biztositasa.

Az intézményi szamitogépes adminisztracios munkaban nyujtott segitség.

Felel6s az oktatastechnikai eszkozok és a leltar szerint atvett tovabbi eszkdzok
szakszerd mukodtetéséért.

A tanarok altal kért eszkdzok kiadasa és visszavétele, amelyr6l nyilvantartast készit.
Az iskolai rendezvényeken a technikai hattér biztositasa.
Segiti az oktatastechnikai eszk6zok hasznalatat (laptop, digitalis tabla, projektor stb.).

A tantestiilet valamennyi tagjanak segitséget nyujt a technikai eszk6zok
hasznalataban. - Ha az oktatasi igények vagy az iskolai rendezvények sziikségessé
teszik, munkaidén kiviil is rendelkezésre kell allnia, munkarend atszervezéssel,
szabadnap biztositasa mellett (szabadnap-biztositast az intézményvezetéssel
megbeszéli).

A digitalis tablakat, projektorokat naponta ellenorzi. Figyelemmel kiséri az eszkdzok

meglétét. Az aktiv hasznalat utan a gépek miikodését ellendrzi.

2. sz. melléklet: A kotétt munkaido elrendelésével és nyilvantartasaval kapcsolatos

szabalyok

1. Jogszabdlyi hattér:

1.1 2011.évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

6.2.8(5) A nevelési-oktatasi és a pedagdgiai szakszolgalati intézményekben

pedagogusmunkakorben dolgozo pedagdgus heti teljes munka idejének nyolcvan szazalékat

(a tovabbiakban: kotott munkaidd) az intézmény féigazgatéja altal — az e torvény keretei
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kozott — meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaid6 fennmaradd részében

a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

(6) A teljes munkaidé otvenot-hatvanot szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-
oktatassal toltott munkaid6) tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhet6 el. A kotott
munkaidd fennmarado részében a pedagdgus a nevelés-oktatast el6készitd, nevelés-oktatassal

Osszefiiggb egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

(7) A féigazgaté a kotott munkaidében ellatandé feladatok elosztasanal biztositja az

aranyos és egyenletes feladatelosztast a nevel6testiilet tagjai szamara.

1.2. 326/2013. (VIII.30.) Kormanyrendelet

(2016. jdlius 30-t6l hatalyban 1év6) a kovetkezbket rendeli el a pedagégusok munkaidejének

beosztasaval kapcsolatban:

17.8(1)Nevelési-oktatasi intézményben a pedagogus szamara a kotott munkaidonek

nevelésseloktatassal le nem kotott részében:

/////

2. agyermek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos elt6ltésének

megszervezése,

4. heti egy orat meghaladé részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili

Osszeszervezddésének segitésével dsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanul6k- tanorai és

egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6- feliigyelete,

6. atanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. apedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziil6kkel tortén6 kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogad6éra megtartasa,

az osztalyfénoki munkaval 0sszefliggd tevékenység heti két 6rat meghaladé része,

pedagdbgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a neveldtestiilet, a szakmai munkakzdsség munkajaban torténo részvétel,

a munkak6zosség-vezetés heti két orat meghalado része,

az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban val6 kozremiikodés,

kornyezeti neveléssel 6sszefiigg6 feladatok ellatasa,

intézményi szertdar fejlesztése, karbantartasa,

a Pedagégiai Program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai

vagy egyéb foglalkozdsnak nem mindstiil6 feladat ellatasa,

a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint,

pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel rendelhet6 el.

(1a) 135. Az (1) bekezdés 4. 12. és 15. pontjaban meghatarozott tevékenység 6sszesen heti

négy Ora erejéig szamit be a kotott munkaid6 neveléssel-oktatassal lekotott részébe.

17.8 (2) Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhet, rendszeres nem tandrai

foglalkozas, amely:

a.) szakkor, érdeklddési kor, onképzokor

b.) sportkor, tomegsport foglalkozas

c.) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszt6 foglalkozas

d.) egyéni vagy csoportos felzarkéztato, fejleszt6 foglalkozas
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e.) napkozi

f.) tanul6szoba

g.) tanulast, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas

h.) palyavalasztast segitd foglalkozas

j.) didkonkormanyzati foglalkozas

k.)felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket adé egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltdltését szolgalé csoportos, a

tanuldkkal valé torédést és gondoskodast biztositd egyéni foglalkozas

1.) tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, intézmények kozotti verseny,

bajnoksag, valamint

m.) az intézmény Pedagogiai Programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem

valosithat6 osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

17.8 (3) A kollektiv szerzdés, ennek hianyaban a munkaltaté hatarozza meg, hogy melyek
azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek

azok a feladatok, amelyeket az intézményen kivtil lehet teljesitenie.

1.3 Munka Térvénykonyve

134.8(1) A munkaltaté nyilvantartja a rendes és a rendkiviili munkaidé és a szabadsag

idGtartamat.

(2) A nyilvantartasbol naprakészen megallapithatonak kell lennie a teljesitett rendes és

rendkiviili munkaiddnek.

(3) A nyilvantartas- a (2) bekezdésben foglaltaktél eltéréen- az irasban kdozolt
munkaid6beosztas honap végén torténd igazolasaval és a valtozas naprakész feltiintetésével is

vezetheto.

2. A szabdlyzat elfogadas és modositasa

2.1. A szabalyzat elkészitéséért az intézményvezetd felels.
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2.2. A szabalyzat és annak modositasa a nevel6testiilet jovahagyasaval valik érvényessé elso
alkalommal 2021. szeptember 01. napjatdl, a tovabbi mddositasok esetében a modositast

koveto tanév els6 napjatol.

2.3. A szabdlyzat feliilvizsgalatara sziikség szerint, de legalabb 6tévente kertil sor.

3. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat az intézményben pedag6gus munkakdrben foglalkoztatottakra terjed ki.

4. A szabalyzat célja

A szabalyzat az intézmény pedagdgusaira vonatkozoan rendelkezik arrdl, hogy a kotott
munkaid6ében végzett feladatok koziil melyek teljesitend6k intézményen beliil és melyek

bonyolithatok azon kiviil.

A felsorolasban nem szereplé munkafolyamatok elvégzésének helyszinét az intézményvezeto

jogosult meghatarozni.

5. Munkafolyamatok, amelyek a kotott munkaidd részeként kizarélag az intézményben

lathatok el:

,,,,,

2. az egyéb foglalkozasok (tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozasok,
sportkorok, tehetséggondozas, felzarkoztatas, kozosségi fejlesztést segitd
foglalkozdas, szakért6i vélemény alapjan elrendelt fejleszté foglalkozasok (SNI-s,
BTM-s tanul6k szamara) stb.) megtartasa,

3. eseti helyettesitések megtartasa,
4. atanuldk intézményen beliili feliigyelete,

5. tantestiileti, vezetdi munkak6zosségi és egyéb munkacsoporti értekezleten valo

részvétel
6. sziil6i értekezletek, fogad6 6rak megtartasa
7. apedagogusok iigyeleti tevékenysége

8. az iskolai iinnepségeken, megemlékezésen valo részvétel, feliigyelet
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

a torzskonyvek, bizonyitvanyok kiallitasa (mas esetben kiilon engedéllyel)

tanulmanyi, szakmai, kulturalis, sport, miiveltségi versenyek szervezési feladatainak
ellatasa

a szabadido elt6ltésének szervezése
a palyavalasztast segit6 foglalkozas
a tanulok dsszeszervezddésének, a didkonkormanyzat feladatainak segitése

a Pedagogiai Programhoz kapcsolodd, de a tanitdsi orak keretében nem
megvaldsithat6 foglalkozasok megtartasa

a tanulobalesetek megel6zését szolgald feladatok ellatasa

a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa
statisztikak kitoltése, papir alapt adminisztracio elvégzése

a diakélethez kapcsol6do programokon valé részvétel, feliigyelet

a tanitas nélkiili munkanapok programjanak megszervezése, a programokon valo
részvétel, feliigyelet

a pedagogus onértékelés részeként oralatogatasok, azok megbeszélése
az onértékeléshez kapcsolddo interjuk készitése, dokumentumok elemzése

az osztalyfonokokre és munkakozosség-vezetdkre vonatkozo tovabbi feladatokat a

munkakori leirdsok tartalmazzak.

6. Zaro rendelkezések

A Kardos Istvan Altalanos Iskola és Gimnazium ,A kotott munkaidd elrendelésével és

nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyok™” cimii szabalyzatat a nevelGtestiilet megtargyalta, és

a benne foglaltakkal egyetértve jelen formajaban elfogadta.

A véleményezésrol szolo nyilatkozatok és a nevelOtestiileti értekezlet jegyzokdnyve az

intézmény irattaraban mego6rzésre kertilt.

Fentiek értelmében a kotott munkaidé elrendelésével és nyilvantartasaval kapcsolatos

szabalyzat jelen formajaban 2021. szeptember 1-jén hatalyba 1épett.
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3. sz. melléket: Panaszkezelési Szabalyzat

3.1. A Kardos Istvan Altalanos Iskola és Gimnazium Panaszkezelési szabalyzata az

irasbeli érettségi dolgozatok értékelésével kapcsolatban

Jogszabalyi hattér

100/1997.(1V.13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsgaszabalyzatanak kiadasarol

40/2002.(V.24.) OM rendelet az érettségi vizsga részletes kovetelményeirol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények miikddésérdl és a

kodznevelési intézmények névhasznalatarol

A panaszszituacié kezelése a megel6zéssel kezdédik. Ennek mddja az érettségi vizsgan vald

részvétel ismertetése az érettségizd tanulokkal.

Ez tartalmazza az irasbeli vizsgak kidolgozasahoz rendelkezésre all6 id6t, azokat az
eszkozoket, amelyekrdl a vizsgaszabdlyzat 21.§-dnak (2) bekezdése alapjan az intézménynek
kell gondoskodnia, t6bb vizsgarész esetén- a vizsgaszabdlyzat 41.§-dnak (2) bekezdése

alapjan az egyes vizsgarészeken elérhetd pontszamokat.

A 40/2002.(V.24.) OM rendelet részletesen tartalmazza az érettségi vizsga vizsgatargyainak
kovetelményeit. A vizsgabizottsagot miikodtetd intézménynek az érettségi vizsgaval
Osszefiiggld, az altalanos és részletes kovetelményekbdl levezethetd, a vizsgaleirasnak
megfeleld, a vizsgat érint6 tartalmi és eljarasbeli tudnival6kat a majus-juniusi vizsgaidészak
kezdete el6tt legalabb hatvan nappal nyilvanossagra kell hoznia, és a vizsgara jelentkezdk
szamara elérhet6vé kell tennie. Erre legalkalmasabb az intézmény honlapja, illetve egy
vizsgacsoportonkénti tajékoztatd, ahol az elhangzottak tudomasulvételét alairasukkal jelzik a

jeloltek.

A vizsgan a feliigyeletet ellat6 tanaroknak egy értekezleten kell ismertetni a rajuk vonatkozé

feladatokat. Errél jegyz6konyv késziil.

A panasz észlelése a kovetkezd fazis. A tanuldk az irasbeli dolgozatok javitasat kdvet6en

észrevételt tehetnek. Az intézmény egy kijeldlt napon 8-16 o6ra kdzott lehetGséget biztosit a
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kijavitott dolgozat megtekintésére és a javito tanarral valé konzultacidra. A vizsgazo
észrevételeit a megtekintést kdvetd munkanapon 16.00 6raig adhatja le. A hatarid6 jogvesztd.
Az észrevétel benyujtasara nyitva allo hataridé elmulasztasa esetén egy napon beliil lehet
igazolasi kérelmet elGterjeszteni. Az igazolasi kérelem benyujtasi hatarideje jogveszto.
Eszrevétel kizar6lag az titmutatéban foglaltaktdl eltérd javitas vagy az értékelés szamszaki

hibdja esetén tehetd. (100/1997. Kormdnyrendelet, 26§(2)).

Ezt kdveti a panaszkezelésben a felkésziiltség és kompetencia.

Ha az irasbeli vizsgakérdésekre adott megoldas szaktanari értékelésére a vizsgazo észrevételt
nydjt be, az intézményvezetd gondoskodik arrél, hogy helyettes szaktanar alljon
rendelkezésre az észrevételben foglaltak elbirdlasara. Az észrevétel kivizsgalasaval
kapcsolatosan részletes jegyzokonyvet kell felvenni, és a dontést indoklassal ellatott

hatarozatba kell foglalni. (100/1997. Kormanyrendelet 278§(3)).

Az emelt szint{ érettségit tevokre kiilon jogszabaly vonatkozik. Ez a 30.8(5) pontja. Emelt
szint{i érettségi dolgozat javitasara tett észrevétel esetén a feliiljavitasrél a kormanyhivatal
gondoskodik. Az eredmény lehet: pontszam-jovahagyas, pontszamnévelés, de el6fordulhat

pontszamcsokkentés is, amennyiben a feliiljavito szaktanar tigy itéli meg.

Amennyiben az érettségi vizsga lebonyolitasa soran a vizsgazo szerint e rendeletben és az
adott vizsgatargy részletes vizsgakdvetelményében foglalt vizsgaszervezési technikai jellegii
el6irasokat megszegték, az irasbeli vizsga lezarasat kovetd két oran beliil az irasbeli vizsga
helyszinén, a kormanyhivatal megbizottjanal a kormanyhivatalnak cimzett {irasbeli
észrevételt tehet. A kormanyhivatal az észrevételt 6t munkanapon beliil kivizsgalja és a
vizsgalati eredményt, valamint a vizsga tovabbi menetével kapcsolatban a sziikséges
intézkedésre vonatkoz6 javaslatait megkiildi a vizsgabizottsdgot miikodtet6 intézmény
vezetOjének, aki — sziikség esetén — megteszi a vizsga tovabbi menetével kapcsolatos
intézkedéseket. A vizsgabizottsagot miikddtet6 intézmény vezetje a kormanyhivatal
vizsgalatanak eredményérdl, és a tovabbi intézkedés sziikségességérdl irasban értesiti a

vizsgabizottsagot.

Az irasbeli kijavitasat kovetd megtekintés utan a kozépszintli érettségire vonatkozo

jogszabaly érvényes.

A 30.8 tovabbi pontjai sz6lnak a kompenzaciorel.
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A vizsgabizottsag elGzetes értekezleten hagyja jova a benyujtott észlelés utani kivizsgalas
eredményét, emelt szintli vizsga esetén tudomasul veszi a kormanyhivatal altal megkiildott

szaktanari értékeléseket, és ravezeti azokat az osztalyozo ivre.

A tajékoztato értekezleten a vizsgazokat tajékoztatni kell a szaktanari értékelésrol.

3.2._A panaszkezelési rend az intézményben

- Az intézmény tanuldit, sziileiket/gondvisel6iket, valamint az intézmény dolgozoit
panasztételi jog illeti meg.

- Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény koteles,
illetve jogosult intézkedésre.

- A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos kdvetelményeket az intézmény vezetGje
koteles megvizsgalni.

- Jogossaga esetén koteles az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az
intézmény vezetdjénél, iranyito testiileténél intézkedést kezdeményezni.

- A ,Panaszkezelési szabalyzat”-r6l az intézménybe lépéskor a hazirenddel egyiitt

minden tanulat, sziileiket és minden Uj dolgozot tajékoztatni kell.

1. A panaszkezelés 1épcs6fokai

1. Konkrét esetben eljar6 személy kezeli a problémat, vagy az osztalyf6nokhoz

fordul.

2. Az osztalyfénok kezeli a problémat, vagy az intézményvezet6-helyetteshez

fordul.

3. Az intézményvezetS-helyettes kezeli a problémat, vagy az intézményvezet6hoz

fordul.

4. A panasztevl kozvetleniil az intézményvezetéhoz fordul.

2. Formalis panaszkezelési eljaras
A panaszkezel6nek a panasztevék panaszaikat megtehetik:

- személyesen
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- telefonon (06-24-466-905)

- irdsban (2310 Szigetszentmiklds, T6koli u. 30/a)

- elektronikusan

- a partneri elégedettségi mérésre szolgalo kérddiveken.

3. Panaszkezelés tanul6 esetében
- A panaszos problémajaval az osztalyfénokhoz fordul.

- Az osztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben
nem jogos, tisztazza az ligyet a panaszossal.

- Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha az eredményes,
akkor a probléma megnyugtatoan lezarul.

- Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a

panaszt azonnal az intézményvezetd felé.
- Az intézményvezet0 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

- Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szdban vagy irasban
rogzitik, és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

- Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan
az érintettek kdzosen értékelik a bevalast.

- Ha a probléma ezek utan is fenndll, a panaszos képvisel6je jelenti a panaszt a
fenntarténak.

- Az intézmény vezetdje a fenntarté bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a
panaszt, kozosen javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

- A fenntarto egyeztet a panaszos képvisel6jével, amit irasban is rogzitenek.

- A folyamat gazdaja az intézményvezetG-helyettes, aki a tanév végén ellenGrzi a
panaszkezelés folyamatat, O0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a

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

4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére
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- A panaszkezelési eljaras célja, hogy az intézményben torténd munkavégzés soran
esetlegesen felmertil§ problémaékat, vitdkat a legkorabbi id6pontban a legmegfelel6bb

szinten lehessen feloldani, megoldani.

- Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a
felel6se annak a teriiletnek, ahol a probléma felmertilt.

- A felel6s megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felel6s tisztazza az ligyet a panaszossal.

- Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felel6s 5 munkanapon beliil egyeztet a

panaszossal.

- Ezt kdvetden a felelGs és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik, és
elfogadjak az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarul.

- Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan
kozosen értékeli a panaszos és a felel6s a bevalast.

- Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldodott meg sem a felelds, sem az
intézményvezetd kdzremiikodésével, akkor az intézményvezet6 a fenntartonak jelez.

- 15 munkanapon beliil az intézmény vezetdje a fenntartd képvisel6jének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, kdzos javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

- Ezutan a fenntarté képviselGje és az intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal, a
megoldast irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap iddtartam
utan kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkora a probléma megnyugtatoan lezarult, a

megoldast irasban rogzitik az érintettek.

- Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi bir6saghoz, akkor most
mar csak oda fordulhat. Az eljarast térvényi szabalyozok hatarozzak meg.

- A folyamat gazdaja az intézményvezetO-helyettes, aki tanév végén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a

korrekcidkat az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.

5. Dokumentacios eljarasok

A panaszokrol az intézményvezet6-helyettes ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t koteles

vezetni, melynek a kdvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
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1. A panasz tételének id6pontja
2. A panasztevl neve
3. A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, irott dokumentum)
4. A panaszt az intézmény nevében fogad6 személy, beosztasa
5. A panasz kivizsgalasanak maddja, eredménye
6. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye
7. Az intézkedés végrehajtasaért felel6s személy neve
8. A panasztev0 tajékoztatasanak idépontja
9. Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma
10. Irasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tdjékoztatdsban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzékonyv készitése arrél, hogy
nem fogadja el
11. Ha a panasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja, a jegyz6konyv
utoirataként feljegyzés a tovabbi teend6(k)rol.
PANASZKEZELESI NYILVANTARTO LAP
Panasztétel id6pontja: Panasztevé neve:
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Panasz leirasa:

Panasz fogado:

Neve:

Kivizsgalas modja:

Beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felel6s neve:

Panasztevo tajékoztatasanak idépontja:

A Panaszkezelési szabalyzatot a Kardos Istvan

nevelGtestiilete elfogadta.
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4. sz. melléklet: A Kardos Istvan Altalanos Iskola és Gimnazium esélyegyenldségi terve

1. A dokumentum jogszabalyi hattere

- Magyarorszag Alaptérvénye

- A 2011. évi CXC. tv. és az esélyegyenl6ség eldmozditasarol (Ebe) sz6lo6 2003. évi
XXXV. tv.

2. Altalanos elvek

Az egyéni banasmaodrol és az esélyegyenldség elomozditasardl sz6l6 2003. évi CXXV. tv.
alapelvi szinten rogziti, hogy minden ember elidegenithetetlen joga, hogy egyenld
méltosagu személyként élhessen, semmilyen médon hatranyos megkiilonboztetés ne
érhesse.

Az egyenl6 banasmod a diszkriminacio tilalmat, vagyis a hatranyos megkiilonboztetést6l

mentes élethez valo jog garantalasat jelenti.

A diszkriminaci6 az érintett jogok élvezetével Osszefiiggésben alkalmazott 6nkényes és
jogellenes kiilonbségtétel. A diszkriminacié fogalma harom elemet rejt magaban: a.)
megkiilonboztetd intézkedés negativ hatassal van az érintett személyre.

b.) ez a negativ hatés a kiilonbségtételbdl ered

c.) a kiilonbségtétel ésszerlitlen, azaz objektive nem indokolhato.

3. Esélyegyenl6ség:

Mindazon jogi és nem jogi eszkdzok, amelyek azt a célt szolgaljak, hogy mindenki
egyenld eséllyel érvényesiilhessen az élet legkiilonb6z6bb teriiletein, de legalabbis

csokkenjenek a hatranyok.

Kozvetlen hatranyos megkiilénboztetés: olyan rendelkezés, amelynek eredményeként

egy személy vagy csoport valos vagy vélt: neme, faj hovatartozasa, bérszine, nemzeti

vagy etnikai kisebbséghez val6 tartozasa, anyanyelve, fogyatékossaga, egészségi
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allapota, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z6deése, politikai vagy mas véleménye, csaladi
allapota, anyasaga, szexualis irdnyultsdga, nemi identitasa, életkora, tarsadalmi
szarmazasa, vagyoni helyzete, foglalkozasi jogviszonyanak jellege, érdekképviseleti
szervhez val6 tartozasa, valamint egyéb helyzete, tulajdonsaga vagy jellemz6je miatt
részesiil mas, 6sszehasonlithatd helyzetben 1év6 személyhez vagy csoporthoz képest

kedvezo6tlenebb banasmodban.

Kozvetett hatranyos megkiilonboztetés: az a kdzvetlen hatranyos megkiilénboztetésnek

nem mindsilé latszolag az egyenld banasmod kovetkezményeinek megfeleld
rendelkezés, amely a fentebb meghatarozott tulajdonsagokkal rendelkezd egyes
személyeket vagy csoportokat mas, 0sszehasonlito helyzetben 1év6 személyhez vagy

csoporthoz képest l1ényegesen nagyobb aranyban hatranyos helyzetbe hoz.

Zaklatas: az emberi méltdsagot sértd magatartas, amely az érintett személynek az Ebe. tv.
88- ban meghatarozott tulajdonsagaval fiigg ossze, és célja vagy hatasa valamely
személlyel szemben megfélemlitd, ellenséges, megalazo, megszégyenit6 vagy tamadd

kornyezet kialakitasa.

A jogellenes elkiilonités: az a magatartas, amely a Ebe tv. 8§- ban meghatarozott

tulajdonsagai alapjan egyes személyeket vagy mas személyek csoportjat masoktol —

targyilagos mérlegelés szerint ésszerti indok nélkiil — elkiilonit.

A megtorlas: az magatartas, amely az egyenl6 banasmod kovetelményének megsértése
miatt kifogast emeld, eljarast indit6 vagy eljarasban kdzremiikodo személlyel szemben
ezzel Osszefiiggésben jogsérelmet okoz, jogsérelem okozdsara iranyul vagy azzal

fenyeget.

4. Az egyenld bandsmod alanyai

Sajatos nevelési igényli (SNI) tanuld, aki a szakértéi és rehabilitaciés bizottsag

szakvéleménye alapjan
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a.) testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag egyiittes
el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos, a megismer6 funkciok vagy a viselkedés
fejl6désének organikus okra visszavezethetd tartos és sulyos rendellenességgel kiizd.

b.) a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlédésének organikus okra vissza nem

vezethetd tartds és sulyos rendellenességével kiizd.

Beilleszkedési, tanuldsi, -magatartasi- nehézséggel _kiizdd - (BTM- tanul6) Hatranyos
helyzeti (HH) az a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult és nagykoriva

valt gyermek (fiatal feln6tt), aki esetében az alabbi

a.) a szil6 vagy a csalddba-fogadd gyam alacsony iskolai végzettsége, ha a gyermeket
egyiitt neveld mindkét sziilor6l. a gyermeket egyediil nevel6 sziilorél vagy a
csaladbafogadd gyamrél — dnkéntes nyilatkozata alapjan — megallapithaté, hogy a
rendszeres gyermekvédelmi kedveszmény igénylésekor legfeljebb alapfoku iskolai
végzettséggel rendelkezik,

b.) a sziil6 vagy a csalddba-fogad6 gyam alacsony foglalkoztatottsaga, ha a gyermeket
neveld sziil6 barmelyikérél vagy a csalddba-fogadd gyamrol megallapithatd, hogy a
rendszeres gyermekvédelmi kedveszmény igénylésekor a Szocialis tv. 33.8- a szerint
aktiv koruak ellatasara jogosult vagy a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény
igénylésének id6pontjat megel6z6 16 hdénapon beliil legalabb 12 hoénapig
allaskereséként nyilvantartott személy,

c.) a gyermek elégtelen lakokornyezete, illetve lakaskoriilményei, ha megallapithato,
hogy a gyermek a telepiilésre vonatkoz6 integralt varosfejlesztési szegregatumnak
nyilvanitott lakokornyezetben vagy félkomfortos, komfort nélkili vagy
sziikséglakasban, illetve olyan lakaskoriilmények kozott €él, ahol korlatozottan

biztositottak az egészséges fejlodéshez sziikséges feltételek.

Halmozottan hatranyos helyzetli (HHH)

a.) az arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek és nagykoruva
valt gyermek, aki esetében a fenti a.)- c.) pontokban meghatarozott koriilmények
koziil legalabb kett6 fennall,

b.) b.) a nevelésbe vett gyermek,
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c.) az utégondozoi ellatasban részesiild és tanuldi vagy hallgat6i jogviszonyban allo

fiatal felnott.

5. Helyzetelemzés

A helyzetelemzés célja, hogy feltarja, kik azok a tanuldk, akik valamilyen szempontbol
hatranyos helyzetben vannak, vagy kiilon odafigyelés sziikséges ahhoz, hogy ugyanazon
a javakban részestiljenek, ugyanazokat a jogokat élvezhessék, illetve megkapjak a nekik

megfelel6 banasmodot barmilyen megkiilonboztetés nélkiil.

Mivel a koriilmények folyamatosan valtozhatnak, évente 1j tanuldk érkeznek, a
helyzetelemzést minden tanév elején el kell végezni, és a kapott adatok alapjan elkésziteni

az aktualis cselekvési programot.

Az évenkénti felmérés, felderités modja folyamatos kapcsolattartast igényel az érintett
szakemberek kozott. Az intézmény pedagdgusai, az iskolaorvos, a védon6
kozremiikodnek a tanulok veszélyeztetettségének felderitésében, megel6zésében és

megsziintetésében.

Az intézmény gyermekvédelmi iigyekért felel6s  intézményvezetS-helyettese,

osztalyfonokei egylittmiikodnek a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsol6dé feladatot ellat6 mas személyekkel, intézményekkel,

hatésagokkal.

Ha a tanuldkat veszélyeztetd okokat az intézmény pedagogiai eszko6zokkel nem tudja
megsziintetni, segitséget kériink a gyermekjoléti szolgalattdl, illetve pl. pszichiatriai

szakorvosi vizsgalatot javaslunk a diaknak.

A gyermekvédelmi tigyekért felel6s intézményvezet6-helyettest a sziil6k és a tanulok

el6zetesen egyeztetett id6pontban felkereshetik.

Az intézmény és az intézmény- egészségiigyi szolgdltatast végzd kapcsolata: az

egészségiigyi ellatast minden évben, a védond segitségével az iskolaorvos latja el,

elOzetesen egyeztetett terv alapjan.
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Ezen id6 alatt végzik el a sziikséges vizsgalatokat, oltasokat, szliréseket, valamint az
adminisztraciét. Az iskolaorvos sziikség esetén szakorvoshoz iranyitja a tanul6t, és

folyamatosan figyeli, hogy a javasolt terapidk hogyan valésulnak meg.

Az orvos vagy a védoéno felhivja az osztalyfénokok és a gyermekvédelmi tigyekért felelds
intézményvezetd-helyettes figyelmét a tanulé allapotaban, illetve a csaladjaban észlelt
valtozasokra. Az iskolaorvos tdjékoztatast ad az intézmény vezet8ségének a testnevelés

aloli felmentésre, gyogy-, illetve konnyitett testnevelésre utalt didkokrol.

6. Intézményvi intézkedési terv

Intézkedési terviink célja, hogy biztositsa az intézményen beliil a szegregacié mentesség
és az egyenl6 banasmdd elvének teljes korli érvényesiilését. Az intézmény
szolgéltatdsaihoz valé hozzaférés egyenlGségének biztositasan tdl célul tiiztiik ki az
esélyteremtést, tamogatd lépések, szolgaltatasok megvaldsulasat a hatranyos helyzetii
tanulok hatranyainak kompenzaldsa és az esélyegyenl6ség eldmozditasa érdekében az

intézmény minden tevékenysége soran:

felvételi, beiratkozas

- tanitas, ismeretkozvetités

- értékelés

- fegyelmezés, biintetés - palyaorientacio, tovabbtanulas - kapcsolattartas  a

sziilokkel.

Az iskolaban van a legnagyobb szerepe a tanulasi esélyegyenl6ség segitésének. E

tevékenység els6 lépése mindenképpen a tanulasi kudarc, a lemaradas okanak felderitése.

Ez els6sorban az egy osztalyban tanit6 pedagégus-kozosség feladata.

A szaktanarok egymadssal. az osztalyfénokkel és az intézményvezetéssel folytatott

folyamatos kommunikacioja soran kideriil, hogy kik az érintett tanulok.

A lemaradds. kudarc oka tobbféle lehet. Ilyen okok a  kovetkezdk:

- A tanul6 nem talalta meg a megfelel6 tanulasi modszert. Ez legf6képpen a
gimndaziumi tanulmanyok els6 félévében fordulhat el6. A szaktanar szerepe ilyenkor

nagyon fontos, aki a sziil6 bevonasaval vezeti ra a tanul6t a j6 modszerre.
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Sok esetben a beilleszkedési nehézségek okozzak a lemaradast. Ilyenkor van sziikség a
szaktanadr, az osztalyfénok, az iskolapszichologus, esetleg a gyermekvédelmi szakember

kozos segitésére.

Adodhat olyan helyzet is, amikor a tanulasi kudarc okanak kideritését szakemberre

kell bizni (nevelési tanacsadd, szakértdi bizottsag).

Tanulasi lemaradas adodhat a tanulo hosszabb hianyzasa esetén is.

A csaladi élet bonyodalmai szintén kozrejatszhatnak a tanulasi kudarcokban. Ennek

kezelése az iskolapszicholdgusra, illetve kiils6 szakemberre tartozik.

7. Intézményi egyiittmiikodés

Szervezet Rendszeres Alkalmi

Iskolaorvos, védon6

Sziil6i szervezet

=]
Csaladsegito- és gyermekjoléti kozpont .
JegyZ6k B
Renddrség =

8. Az esélyegyenldség megjelenése az intézményi dokumentumokban

Az intézményvezetGje felels azért, hogy az intézmény minden dolgozdja, tanuldja, a
sziilok és a tarsadalmi partnerek szamara elérhetd legyen, az intézmény mas
dokumentumaival egyiitt, az esélyegyenldségi intézkedési terv is. Ismerjék és kovessék az
ebben foglaltakat. Fontos annak biztositasa, hogy az intézmény dolgoz6i minden ponton

megkapjak a sziikséges felkészitést és segitséget az intézkedési terv végrehajtasahoz.

Az intézményvezet6 felel azért, hogy az egyenl6 banasmod elvét sértd esetekben a

sziikséges 1épéseket megtegye.

Az esélyegyenldségi tervvel dsszefligg6 intézményi dokumentumok:

- Pedagdgiai Program

- Intézményi 6nértékelési program
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- Szervezeti és Miikddési Szabalyzat - Hazirend

A tantestiilet minden tagja felelGs azért, hogy tisztaban legyen az egyenld banasmodra és
esélyegyenl6ségre vonatkozd jogi el6irasokkal, biztositsa a diszkriminacié mentes
oktatast, nevelést, a befogadé és a tolerans légkort, és megragadjon minden alkalmat,

hogy esélyegyenldsséggel kapcsolatos ismereteit bovitse.

A tantestiilet minden tagjanak felelGssége tovabba, hogy ismerje az esélyegyenl6ségi

tervben foglaltakat, illetve az esélyegyenldség sériilése esetén jelezze azt.

Azonnali beavatkozast igényel:

- minden olyan helyzet, ami a hatalyos térvénynek nem megfelel6 (kiilonds tekintettel a
2011.évi CXC. toérvény a koznevelésrél, az Egyenl6 bdndsmédrol és az
esélyegyenl6ség elbmozditdsdarol szolo 2003. évi CXXV. tv. rendelkezéseire)

- Ha igazolodik, hogy az intézmény nyujtotta barmely oktatasi szolgaltatashoz nem

biztositott az egyenld hozzaférés a halmozottan hatranyos helyzet(i tanulok részére.

9. Az érintett tanulok felmérése, nyomon kovetése:

- az RGYK kedvezményre jogosult, HH és a HHH tanul6k folyamatos nyomon

kovetése
- az SNI és BTM-es tanulok nyomon kovetése
- védondvel és iskolaorvossal valé kapcsolattartas
- tanév eleji esélyegyenldségi helyzetelemzés elkészitése

- innovativ pedagégiai modszerek alkalmazasa a SNI, BTM és HH valamint a HHH

tanulok felzarkoztatasa érdekében.

10. Zaro rendelkezések

A dokumentum visszavonasig érvényes. Feliilvizsgalatat, aktualizalasat tanévenként

sziikséges elvégezni.

5. sz. melléklet TER
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A pedagoégusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024.(1V.4.) BM rendelete értelmében a
munkaltaté a vele jogviszonyban all6 értékelendd személyek teljesitményét értékeli a Paétv.

98. § (3) bekezdésében meghatarozott illetmény-megallapitas végrehajtasa érdekében.

A munkaltatd nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékel6 vezetd
gyakorolja. Az igazgatd a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe

kozremiikodoket vonhat be.

Az értékeld vezetd évente a személyre szabott éves teljesitménycélok és a feladatellatas egyes
Osszetevlit megjelenitd egységes értékelési szempontok alapjan értékeli az értékelendd

személy teljesitményét.

6.sz. melléklet

Elektronikus naplo zarasa

A Beliigyminisztérium feladatszabasa értelmében a tankertileti kozpontok fenntartasaban
miikod6 koznevelési intézmények KRETA rendszerében a ,,Heti vagy havi naplézaras” és
az ,,Elektronikus naplé zarasanak datuma” beallitas érvényességi kore az alabbiak szerint

kozpontilag kertil beallitasra, amely két {itemben valdsul meg.

1. A 2024. oktéber 8-i frissitéssel az intézményi KRETA rendszerekben a ,,Heti vagy havi

oy 7

naplézdards” kapcsol6 ,,Havi” allasba kertil beallitasra azon intézmények esetében,
akiknél jelenleg a ,,Nincs megadva” érték van beallitva. A ,,Havi naploézdrds napja”
kapcsolo pedig 5. napra kertil beéllitasra, amennyiben ennek aktualis értéke az
intézményi beallitasban nagyobb, mint 5.

(Amennyiben egy intézmény ett6l szigoribb naplozarasi szabalyokat alkalmaz, példaul
,»Heti” naplozarast, vagy a ,,Havi” naplozaras napja 1. és 4. kozé esik, akkor ezek a

beallitasok a 2024. oktober 8-i frissitéssel még nem kertilnek feliilirasra.)

Ezzel parhuzamosan az ,,Elektronikus naplé zarasanak datuma” beallitas érvényességi

kore kapcsol6 az ,,Ertékelések és naplozds zdrdsa” értékre keriil beallitasra.
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Ezen beallitasok dsszességében azt tamogatjak, hogy az intézmények az
adminisztraciéjukat naprakészen vezessék. A havi naplozaras és a havi napldzaras
napjanak megadasa azt mutatja meg, hogy a kovetkez6 honap hanyadik napjan zarja le a
rendszer az el6z6 honapot. Ennek értelmében a havi 5-re beallitott napl6zaras azt jelenti,
hogy a rendszer oktdber 5-én lezarja a szeptemberi hdnapot, november 5-én az oktoberi
hénapot és igy tovabb. Az értékelések és naplozaras funkcié pedig azt kezeli, hogy a mar

lezart id6szakra sem tanorai adminisztracid, sem értékelés mar nem régzitheto.

2. A 2024. oktéber 29-i frissitéssel valamennyi intézmény esetében kdzpontilag beallitasra

keriil a ,,Heti vagy havi naplozards” kapcsolo ,,Havi” értéke, a ,,Havi naplézdrds napja”

kapcsol6 5. napra torténd bedllitasa, tovabba az ,,Elektronikus naplo zdrdsdnak datuma”

beallitas érvényességi kore kapcsol6 az ,,Ertékelések és naplozds zdardsa” értékre kertil

modositasra.

Fontos megjegyezni, hogy az intézményi adminisztratorok szamara a fent nevezett
beallitasok — eldzetes fenntartdi engedélyhez kototten — tovabbra is allithatok
maradnak, azonban amennyiben az intézmény ezeket az értékeket a 2024. oktober 29-i
frissitést kovetéen mddositja, akkor azok a médositast koveté masodik napon

visszaallnak a masodik pontban leirtak szerinti értékekre.

7.sz.melléklet : Komplex Alapprogram

A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal lekotott feladatokkal a tantargyfelosztasban

tervezhetd, rendszeres nem tandrai foglalkozasok

a) Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok

b) Komplex Alapprogram — ,, Te érad”

c) szakkor, érdekl6dési kor, o6nképzokor,

d) sportkor, tomegsport foglalkozas,

e) egyéni vagy csoportos felzarkdztato, fejlesztd foglalkozas,

f) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszt6 foglalkozas,
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g) napkozi,

h) tanul6szoba,

i) tanuldst, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas,
j) palyavalasztast segit6 foglalkozas,

k) kozosségi szolgdlattal kapcsolatos foglalkozas
1) didk 6nkormanyzati foglalkozas,

m) felzarkéztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket ad6 egyéni vagy
csoportos, kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadid6 eltdltését szolgald
csoportos, a tanulokkal valo torédést és gondoskodast biztosité egyéni foglalkozas,

n) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

o) az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi érdk keretében meg nem

valésithat6 osztaly- vagy csoportfoglalkozas

A pedagogus alapveto kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
szovegesen és osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszer(i osztalyzatokon
kiviil visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendd feladataikrol. A komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val tamogatott
orakon, komplex orakon, rahangoldédason, alprogrami foglalkozasokon, ,,Te 6radon” csak

szobeli vagy irasbeli szoveges értékelés. fejlesztd értékelés alkalmazhato.

Diakjaink szamara a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz,
amelybdl 1-6. évfolyamon heti 5, a tovabbi évfolyamokon heti 3 érat az o6rarendbe
iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés orat diakjaink szamara az

alabbi rendben biztositjuk:

* az iskolai sportkdrben sportol6 tanul6k szamara a valasztott szakosztalyban heti 2 6ras
kotelez6 sportkori foglalkozason valo részvétellel,

e a tanulok altal a délutani idészakban valasztott sportagban biztositott heti 2 ora
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthatd sportagakat az intézmény igazgatoja

a tanév inditasat megel6z6en majus 20-ig nyilvanossagra hozza,
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* a kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportolé tanulok szamara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval,

* a kotelezd testnevelési ordkon feliil szervezett heti 2 Oras gydgytestnevelési
foglalkozason tortén6 részvétellel azon tanuldink szamara, akik - az
iskolaegészségiigyi szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési érakon is
részt vehetnek.

* a kotelezd testnevelési ordkon feliil szervezett Testnevelés alapt alprogrami

foglalkozasok heti 2 6raban

Far e 7

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdekldése, igényei, sziikségletei,

valamint az intézmény lehet6ségeinek figyelembe vételével tandrdn kiviili egyéb
foglalkozdsokat szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az iskolaépiilet-vezet6k és az
altalanos igazgatohelyettes rogzitik a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A

foglalkozasokrol naploét kell vezetni.

Alprogrami foglalkozasok:

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejleszt6 tartalommal megtoltott
foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram,
specialitdsanak figyelembevételével tdmaszkodik, épit a DFHT-stratégidra, annak elemeire,
technikaira, modszereire, el6térbe helyezve a tudasban és szocializaltsagban heterogén
tanuldi csoport fejlesztését, kiilonos tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikak,
modszerek alkalmazasara. A foglalkozdsokon a tanitasi-tanuldsi stratégia nemcsak a
tudasépitésben, hanem a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik
Minden tandran kiviil szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden
évfolyamon megjelenik. Az alprogramokat az erre pedagogus tovabbképzés keretében
felkészitett pedagdgusok végzik. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az iskolaépiilet-
vezetOk és az altalanos igazgatOhelyettes rogzitik a tandran kiviili orarendben,

terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasok az elektronikus naploban keriilnek dokumentalasra.
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Te orad

Az alprogramok mellett a délutani id6szakban az érdekl6déshez és egyéni igényekhez
igazitott, szintén délutan szervezett foglalkozasok. A diakok altal szabadon valaszthato, a
tanul6 érdekl6déséhez, az és az iskola lehet6ségéhez igazitott foglalkozas. Ez lehet beszélgetd
oOra, jaték, egyéni differencialas, felzarkdztatas és tehetséggondozas is, és akar egyéni, akar

kiscsoportos, akar osztaly, korcsoport, érdeklddési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.

A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.8 szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében, a szaktanszékekkel vald
kapcsolattartasban, a szakvezet6i munka szinvonaldnak emelésében. A munkakdzdsségek
segitséget adnak az iskola pedagodgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkakdzosség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése,
javaslat a gyakornok mentortanaranak megbizasara. A munkakozosség — az igazgatd
megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, a
préba érettségi lebonyolitasaban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében. A
munkakodzosségeken beliil a kollégak segitik egymast a Komplex Alapprogram modszereinek
alkalmazasaban, oratervek, foglalkozas tervek elkészitésében, megvalosit asitasaban,

oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

Szakmai munkakozosségek, iskolaépiiletek kapcsolattartasa a pedagégusok

munkajanak segitésében

Fo feladat

a miikodésiik szakmai segitése, tamogatasa - a joggyakorlas biztositasa.

A nevel6 — oktaté munka segitésének formai:
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a szakmai munkakodzosségek o6nallo, vagy mas munkakozosségekkel kozosen tartott
értekezletei,

neveloGtestiileti értekezletek
bels6 szakmai el6adasok,
kiils6 szakmai el6adok meghivasa,

bemutatd foglalkozasok, - kiils6 szakmai munkaktdzdsségek meghivasa - kiilsd
latogatasok szervezése — modszertani tapasztalatcserék.

KAP bels6 munkamegbeszélések

Munkakori leirasban megjelené feladatok lehetnek:

A Komplex Alapprogram keretében 6rainak 30%-ban alkalmazza a DFHT moédszertanat,
komplex orat tart. Ezek tartasara a tematikus tervek és oratervek alapjan felkésziil. az
osztalyra/csoportra vonatkozdan alkalmazza az elkésziilt 6raterveket, sziikség esetén djat
készit. Vezeti a Rahangolodo orakat.

A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozéasokat
tart, tanévre vonatkozdéan a csoportjara szabott tematikus tervet és foglalkozasterv
illusztraciokat készit.

A Komplex Alapprogram keretében "Te 6rad” foglalkozasokat tart, melyre elkésziti
tanévre sz6l6 tematikus tervét és foglalkozasterveket.

A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvalosulo
mérésekben, miihelyfoglalkozasokon, konferenciakon, tovabbképzéseken.

A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentoralja kollégait, segiti a

bevezetést, megvalositast.

KOMPLEX ALAPPROGRAM 11.

A Komplex Alapprogram az 1-4. osztalyban és felmend rendszerben az 5. osztalytol kertil

bevezetésre 2021/2022 tanévben.
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I

ALAPELVEK, CELOK, FELADATOK

1. Célok:

A végzettség nélkiili iskolaelhagyasra vonatkoz6 orszagos és intézményi stratégia
prevencios célu beavatkozasainak megalapozasa;

A lemorzsolddas megeldzése, tanulast tamogato pedagdgiai modszerek alkalmazasa.

Az iskolai nevelés-oktatds az esélyegyenldség szempontjait figyelembe véve
hozzajaruljon a tanulok személyiségének, képességeinek és készségeinek
kibontakoztatasahoz. Segitse a szellemi, testi fejlodésiiket és az egészséges életmadd
kialakulasat. Biztositsa a tovabbtanuldshoz sziikséges alapvet6 készségeket, az
onmivelés képességét.

Transzverzalis  készségek  fejlesztése  (kritikus  gondolkodas, kreativitas,
kezdeményezOkészség,  problémamegold6  gondolkodas,  kockazatelemzés,
dontéshozatal és az érzelmek kezelése).

Tanulastamogat6o modszertan (tanitasi stratégia) alkalmazasa, melynek k6ézponti eleme
a heterogén tanulécsoportokban folyd differencialt fejlesztés (Differencialt Fejlesztés
Heterogén Tanuldcsoportokban, DFHT), segitségével képessé valjanak a tanulok az

onallé és a tarsas tanulasra, egyszoval: az eredményes tanulasra.

2. Alapelvek:

A Komplex Alapprogram megvalésitasa soran kiemelt jelent6ségii, hogy az a koherenciat

biztosito, a célokkal egybevagd alapelvekre épiiljon, ezzel megalapozva az alprogramok

egységes rendszerét.

A program legfontosabb alapelvei:

1) adaptivitas; 2) komplexitas; 3) kozosségiség; 4) tanulastamogatas; 5) méltanyossag

Komplex Alapprogram
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* egységes rendszerbe 6tvozi a pedagdgiai gyakorlatban eddig hasznalt differencialt
fejlesztést timogatd modszereket;

* alkalmazza a tanuldk iskolai helyzetét, statuszat megvaltoztaté és ezzel a tanuldasi
motivaciot nével6 Komplex Instrukcios Programot;

» kiilonos hangsulyt fordit a tanulok alapvet6 képességeinek, készségeinek kialakitasara

az alprogramok segitségével.

A Komplex Alapprogram jelszava: Tanulni élmény! amely magaval hozza az élményalapt
tanulast. Programunk eleme a tanul6k aktiv tanérai részvételének tAmogatasa, mely a
pozitiv élményeken keresztiil valosul meg. Ennek mozgatortugoja az interaktiv, a tanulok

bevonésan alapul6 kreativ feladatmegoldas, az egyiitt tanulas élménye.

IL. FELADATOK, ELJARASOK, ESZKOZOK, MODSZEREK

1. Fejlesztési feladatok:

Fejlesztjiik az egész életen at tart6 tanulashoz sziikséges motivumokat
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(6nfejlesztd elképzelések) és tanulasi képességeket (stratégiakat és

modszereket)!

A tanulasi stratégiak, modszerek és technikak megtanitasa minden tanul6nak

A mérés, mint a képességfejlesztés alapeleme. Nem az elsajatitott ismeretanyag
mennyiségének, hanem a kompetenciak szintjének meghatarozasat szolgaljak
Differencialt nehézségli feladatokkal, testre szabott egyéni és csoportos
foglalkoztatassal lehetGséget adunk az egyéni haladasi iitem kialakitasara.

A tehetséges gyermekeket valds sziikségleteik szerint segitsiik a sajat onfejlesztd
stratégiajanak kialakitasaban és megvaldsitasaban

Demokratikus alapokon allg, integrativ tanar — diak viszonyt alakitunk ki. A tanitasi
orak légkore, hangulata oldott, a tanuldk sikerorientalt bedallitodassal dolgoznak, a

pedagdgus csak facilitdlé szorongasszintet tart fenn.

Noveljiik tanul6ink dnbizalmat és 6nértékelését, épitsiik a pozitiv énképét, erdsitsiik, a
bels6 kontrollos beallitodasat fokozzuk a felel6sségvallalast, az 6nallésagot!

Tudatosan neveljiink ,,én” erds, jo komfortérzésii fiatalokat.
Az szocializacié folyamatainak tudatos irdnyitasa, elGsegitése.

Az egyéni munkakultira kialakitasa, a kotelességekhez val6 pozitiv viszonyulas

(attitlid) kiépitése

Kiemelt fejlesztési feladataink:

énkép, Onismeret,

hon-és népismeret,

europai azonossagtudat

egyetemes kultura,

aktiv allampolgarsagra, demokraciara nevelés, kzosségnevelés
gazdasagi nevelés,

kornyezettudatossag, fenntarthat6sag
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e mivészeti nevelés,

e miivészeti eszk6zokkel torténd nevelés

e atanulas tanitasa,

* testi és lelki egészség,

o felkésziilés a feln6tt szerepekre, csalad szerepe

* testmozgas fejlesztése minden szinterén az oktatasnak

3. Tovabbi feladatok:

A modern személykodzpontu, interaktiv, tapasztalati tanulasra alapozo6 tanulasszervezési

eljarasok, modszerek, pedagogiai kultura altalanossa tétele.

* A tanulas tervezésében, szervezésében és iranyitasaban a tevékenység-kozpontu
tanitasi gyakorlatot honositjuk meg, mely életszer{i helyzetek teremtésével alkalmat
nyujt konkrét élmények és tapasztalatok gytijtésére;

* Noveljiik a tanulok aktiv részvételét igényldé ismeretszerzési moddok aranyat
(megfigyelés, kisérlet, 4j informéaciés és kommunikaciés technikékat alkalmazé
anyaggytijtés, modellezés, szerepjaték, dramapedagdgia stb.).

» Differencidlt foglalkoztatassal, az egyéni haladasi iitemhez igazitott fejlesztd

terheléssel.
e Alkalmazzuk a DFHT modszerét.
* Alkalmazzuk a kooperativ tanulasi-tanitasi technikakat és mddszereket!
* A kiilonb6z6 kommunikacios technikéak és konfliktuskezelési stratégiak elsajatittatasa.

* Az alprogramokkal illetve gazdagito, dusité feladatokkal, programokkal és valédi
problémak megoldasaval alkalmazkodunk a kiilénb6z6 tanul6i képességekhez.

* A szocidlis, életviteli és kornyezeti kompetencia fejlesztése a nevelési célrendszer
kozponti eleme; a konstruktiv életvezetésre torténd felkészités feltétele.

»  Onszabalyozasi stratégidk, autentikus, életszer(i helyzetek kialakitasa, amelyek sordn

szerzett kompetenciakat a késébbiekben alkalmazniuk kell.
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A mérési, ellendrzési, értékelési és mindségbiztositasi rendszerben meghatarozott rend
szerint funkcidjuknak megfelel6en elvégezziik a diagnosztikus, a formativ és

szummativ méréseket.
Emberléptékii kvetkezetes kdvetelés.
Fejlesztd hatasu visszacsatolas, mérés-értékelés.

Erdemjegy, pontszam és szazalékok nélkiil, széban és irasban is visszajelzést kap a
tanulo, ami kiemeli erdsségeit és annyi problémaval szembesiti, amennyit a

kozeljov6ben reélisan képes megoldani.

4. Komplex Alapprogramban megjelené eszkozok:

A program szakmai anyagai:

Nevelési- oktatasi program — KAK

Tanitasi stratégia - DFHT

Alprogrami koncepciok (5 db.)

Alprogrami eszkoztar és feladatbank (5 db.)
Tanitéi- tanari kézikdnyvek (10+16 db.)
Oraillusztraciék, példak

Foglalkozastervek

Tankockak

5. Tovabbi tanulast segit6 eszkoézok:

Az intelligencia és kreativitas - fejlesztd egyéni programok.
A komplex személyiségépités teljes eszkozrendszere.
Az ismeretek és Osszefiiggések tanulodi felfedezése, a szemléltetés, cselekvés, az

aktivizal6 modszerek alkalmazasa jellemzi a tanulasi — tanitasi folyamatokat.
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A pozitiv motivacids eszkdzei, a jutalmazas és biintetés modszereinek mértéktarté (nem
széls6seges) alkalmazasa.

Személyes példamutatassal neveljiik gyermekeinket a valtozatos kommunikacios
technikdk alkalmazdasara, tolerancidra, a massag elfogadasara, empatidra, az emberi
jogok tiszteletben tartasa, a konfliktusok kezelésére.

Onértékelés, onkontroll, 6nfejlesztd stratégia alkalmazésa. Pozitiv tartalmu szocialis
kapcsolatok épitése.

A kulturalt és egészséges életvitel kialakitasa.

A hagyomanyos és digitalis ismerethordozok sokasagabol kivalasztva az adott
életkorban célszeri modszerek és eszkdzok; egyéni és csoportos aktivitasra serkentd

munkaformak alkalmazéasa.

. Tanulasszervezés, alkalmazott modszerek

6.1. Tanulasszervezés folyamataban az alabbi elvek érvényesiilnek:

arend és fegyelem fenntartdsa -, tanul6 szabadsaganak biztositasa

tanuloi viselkedés szabalyozasa

pozitiv tanulasi 1égkor biztositasa

csoportfolyamatok el6segités

6.2. Alkalmazott modszerek:

6.2.1. A tanitas — tanulasi folyamatban a DFHT tanitasi-tanulasi stratégiat alkalmazzuk,

mint a Komplex Alapprogram hangsulyos elemét.

A lenti dbra azt mutatja, hogy a kotelez6 tanitasi 6rdk 20%-ban a DFHT (differenciélt

fejlesztés heterogén tanulécsoportban) sziikséges alkalmazni.

A DFHT célja:
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* A tudasban és szocializaltsagban heterogén tanul6i csoportok fejlesztése.
* A tanuléi viselkedés pozitiv befolyasolasa.

* Az alulmotivaltsag mérséklése.

* A kognitiv, affektiv, szocidlis képességek fejlesztése.

* A tanuldk kozotti egylittmiikddés elGsegitése.

DFHT koncepciéja, médszerei:

Egyénre szabott differencidlds

* egyediil végzett munka

* rétegmunka

* teljesen egyénre szabott munka

* részben egyénre szabott munka
Pdrban foly6 munka

e paros munka

* tanuléparok munkaja
Csoportban végzett munka

* A kooperativ munka, kooperativ tanulas, kollaborativ munka -, KIP

Ezenkiviil a tanérak 80%-ban a pedagogus valaszt modszereket.

6.2.2. Alapmodszerek:

e tanari magyarazat (frontdlis tanitas): beszélgetés, kérdezve kifejtés, el6adas,

szemléltetés
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* munkaltatas (egyéni, de nem 6nallo): variacios modszer

» individualis (egyéni és 6nallé tanulés): egyéni feladatok.

6.2.3. Motivalé modszerek:
* paros munka
e csoportmunka
e jaték
* szerepjaték (dramapedagogia)
* vita
* kutaté-felfedezé modszer
* kooperativ mddszerek
e projekt médszer

* szituaciods jatékok

III. A KOMPLEX ALAPPROGRAM SAJATOSSAGALI:

1. A Komplex Alapprogram alprogramjai:

Az ,Elménysuliban” minden alprogram megjelenik, hetenként javasoltan, minimum egy
oraban. Az alprogramok aranya az iskola profiljahoz igazithato (pl. miivészeti iskolak,

sportiskolak stb.)
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1. A testmozgasalapu alprogram (TA)

Az alprogram az iskolai testmozgasprogramok harom teriiletén kivanja boviteni,
sajatélményszerzést biztosito tanulasi kornyezetben a pedagogusok maddszertani

repertoarjat és szemléletét:

e testnevelés ora

* mozgasos tanulas osztalytermi kornyezetben -, szabadid6s
mozgastevékenységek
A TA a testmozgas iskolai kornyezetben el6fordulé minden formajara tamaszkodva,

tanulastamogato6 eszkézeivel vesz részt a tanuléi komplex személyiségfejlesztésben. Az

aktiv, kreativ, felelosségteljes magatartast kialakitd oktatasi médszerek alkalmazaséaval

teszi az alprogram a testmozgason alapulé tevékenységeket a kdzosségi célok és az egyéni

felel6sség életgyakorlatava.

Cél még az egészségtudatos, jovoorientalt életmod kialakitasa.

Az alprogram tartalma:

Fejlodés- és élménykozponti oktatas megvaldsitasat tamogatd modszerek és
kereszttantervi tartalmak implementaciojanak tamogatasa testnevelés orai kornyezetben,

a differencialasra épitve.

Mozgasos tanulast tamogaté modszerek és tartalmak tanulési folyamatba torténd integralasa
osztalytermi kornyezetben.

Onkéntességre és befogaddasra épiilé informalis és nonformalis tanulas testmozgas-alapt

tamogatasa iskolai kornyezetben

2. Az életgyakorlat-alapii alprogram (EA)

Az Fletgyakorlat-alapti alprogram egy olyan pedagdgiai rendszert mutat be, amely
hozzajarul az egyén és természeti, tarsadalmi kérnyezete kolcsonhatasanak tudatos és
felel6s alakitasahoz.

Az életgyakorlat koncepcio egyrészt figyelembe veszi a tanulék sziikségleteit, és ennek

fliggvényében eltér6 tanulasi-tanitasi egységeket tartalmaz.
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Minden egységen beliil alternativ, a tanulok képességeihez, érdeklodéséhez, tempdjahoz
igazithato tanitasi eszk6zoket, munkaformakat ajanl.
Az alprogram célja, hogy az életben hasznosithato6 ismereteket, tapasztalatokat szerezzen a

gyermek, amely sikeres életvezetési kompetenciakkal vértezi fel.

Cél tovabba, hogy megalapozza a vitakulturat, kritikus gondolkodast és az 6nallo
felelosségvallalast.

Célunk még az életformak sokszinliségének tisztelete, a csaladi kézosségek megbecsiilése,
az egészséges énkép kialakitasa.

A célrendszerben hangsulyos, hogy az egyén és kérnyezete kdzott dinamikus viszony van,
igy az életgyakorlat témai komplexek és minden szinten - a rendszerszemléletnek

megfelel6en - kidolgozasra keriilnek.

Az alprogram tartalma:

* egészséges eletmad, életvezetés

» kornyezettudatossag (fenntarthatosag)

o Allampolgari felel6sség (kozosségi szerepek)
* életut-tamogato palyaorientacio

e csalad, parvalasztas

* érzelmi intelligencia (szocialis készségfejlesztés)

3. A miivészetalapt alprogram (MA)

* Az alprogram a miivészeti nevelést célzo tanorak, a miivészeteket pedagogiai
eszkozként felhasznald osztalytermi tanulds és a szabadidés miivészeti tevékenységek
terén neveld/oktaté pedagogusok metodologiai fejlesztésén keresztiil hat a végzettség
nélkiili iskolaelhagyas mérséklésének iranyaba.

* A miivészettel nevelés sok és sokféle lehet6séget teremt a tanuldstdmogatas

megvalositasara.

Az alprogram célja miivészeteket célként/eszkézként hasznalo tanodrak, szabadidds

foglalkozasok biztositasa a tanulék szamara.
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Indirekt célok:

* Személyiség- és tarsas készségek fejlesztése a miivészeti tevékenység révén

e Tanulasi motivacio, tanulas iranti attitlid alakitasa

* Indirekt (kognitiv képességeket célzo) tanulasfejlesztés miivészeti keretek kozott
* tanulasfejlesztés a miivészetek révén

* (Inter)diszciplinaris ismeretatadas miivészeteken alapulé, résztvevo
koézpontu gyakorlatokon keresztiil

» Palyaorientacié: miivészpalyara iranyitas, illetve palyaorientacié miivészetek révén.

* A mivészeti tevékenységbe agyazott fejlesztés keretében lehet6ség van a tanul6 egyéni
sajatsagaihoz alkalmazkodo, esélyegyenloséget biztosité pedagogiai modszerek

alkalmazasara, ezaltal az adaptivitas biztositasara. Az alprogram tartalma:

A miivészeti tantargyak és a mozgasra iranyulo testnevelés tantargy a készségtargyak korébe
sorolhatdk, s ez arra is lehet6séget ad, hogy hasonl6 tartalmi elemek szerint épiiljenek fel

alprogramjaik is.

Fejlodés- és élménykdzpontu oktatas megvalositasat tamogaté modszerek és kereszttantervi
tartalmak megvaldsitasanak tdimogatasa a miivészeti nevelést szolgalo tandrai kornyezetben,

a differencialasra épiilve.

Mivészetekre épiil6 tanulast tamogaté modszerek és tartalmak tanulasi folyamatba torténd

integralasa osztalytermi kérnyezetben.

Onkéntességre és befogadasra épiilé informélis és nonformalis tanulds miivészet-alapu

tamogatasa iskolai kérnyezetben.

4. A logikaalapu alprogram (LA)

A Logikaalapti alprogram a tanul6k gondolkodasanak fejlesztését tamogatd modszerek és
stratégiak megismertetésével szeretné novelni a pedagégusok modszertani repertoarjat az

iskolai élet tertiletein.
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Az alprogram feladata megismertetni a pedagogusokat olyan logikai alapu jatékokkal,
(legyen az sakk, tablas, papir-ceruza, szituacios és egyéb jaték), melyeket a pedagogus fel tud

hasznalni mind az éaltalanos képességfejlesztéshez, mind a kdzismereti tantargyi 6rakhoz.

Az alprogram keretén beliil olyan szemléletvaltas elinditasat célozzuk meg, amelynek
segitségével a tanitasi és a tanulasi folyamat egyarant élményszeriivé, motivalova és egyben

fejleszt6 hatastiva tehetd.

Az alprogram célja, a gyerekek egyik legfébb tevékenységére, a jatékra és a jatékossagra

épitve, hogy a gyerekek a tanulast ne érezzék fajdalmas, faradsagos folyamatnak.

A tanulas és a tudas megszerzése legyen 6romforras — ezzel a tanul6k motivacioja névelhet6.

Az oktatasban a kiilénb6z0 logikai jatékok és technikak alkalmazasa nem éncéltan torténik,
hanem a tanterv és a tananyag megfelel6 részébe valo integralassal, szorosan kapcsolddva a

megtanulandékhoz és a tanul6k életkori sajatossagaihoz.

A jaték lehet6séget nyujt a differencidlasra, és a gondolkodasi képességeken til a szocidlis

képességek fejlédése is varhato.

Az alprogram tartalma

A problémamegold6 gondolkodas fejlesztési lehetGségei a gyakorlatban — stratégidk és

algoritmusok.

A vizualitas szerepe a gondolkodas fejlesztésében.

» Jaték alapu megkozelitések:

» Térszemlélet, sik- és térbeli tajékozodasi képesség fejlesztése
* Dienes jatékok és a matematikai gondolkodas fejlesztése

* Sakk jaték alapjainak elsajatitasa és beépitése az iskolai tanulasba

» Tablas jatékok, tarsasjatékok, papir-ceruza jatékok alkalmazasa -, Jatékstrukturalt
megkozelitések:

» Kartyajatékok — lapot kériink!, logiccards, set, stb.

* Logikai jatékok, logisztorik
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» Barkochba és egyéb csoportos szituacios jatékok

» Kreativitast és reflektivitast fejleszt6 jatékok

5. A digitalis alapu alprogram (DA)
A Digitalis alapu alprogram az IKT-miiveltség elemeit kereszttantervi, transzverzalis

megkozelitésben értelmezi, és a digitalis pedagogiai kultira komplex, intézményi szint(i

fejlesztését tekinti feladatanak.
Az IKT-miiveltség tekintetében a technologiai, a kognitiv és a szocialis aspektust tekintjiik
iranyadonak.

Az alprogram kidolgozasaval a pedagégusok modszertani kultdravaltasat segitjiik eld, olyan
korszer( digitalis megoldasokkal, melyek hozzdjarulnak az elektronikus tanulasi kérnyezet
kialakitasahoz, felgyorsitva az intézmények digitalis atallasat, mely lehet6vé teszi, hogy a

digitalis eszk6zok alkalmazasaval a tanulas élményszertivé valjon.

Az alprogram célja, hogy kialakitsa a pedagogusokban az oktatasba integralt IT-
eszkozoket értd és kritikus modon alkalmaz6 ,,digitalis allampolgar” habitust, melynek

révén az dsszetett problémak megoldasa a technologia segitségét is igénybe veszi.

Szeretnénk elérni azt is, hogy a tanulés és a tudas megszerzése legyen éromforras a digitalis
alkalmazasok hasznalataval, ezzel novelve a tanulok motivaciojat, kognitiv képességeik
szinvonalat, tanulas mddszertani repertoarjukat, palyaorientacio szempontjabdl relevans
ismereteiket, (inter)diszciplinaris ismereteik korét, és mindent egybevetve: a tanuldk

személyiségformalasahoz is hozzajaruljon.

Az alprogram tartalma

Az alprogram az alabbi tartalmi pontokbol épitkezik:

o Jatékalapt megkozelitések
* Technologiai miiveltség, felelsségteljes eszkozhasznalat
e IKT-miiveltség

* Halbzati részvétel és egyiittmiikddés, problémamegoldas, kommunikacidés

eszkozhasznalat
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* Digitalis irastudas
e IKT alapu ératervezés

* Személyes tanulasi kdrnyezet menedzselése

2. Komplex ora

Komplex é6rak bevezetése — a program komplexitasat a kognitiv, affektiv, szocialis

képességek egyiittes fejlesztése jelenti. A kotelezd és szabadon tervezhetd tanérakat fedi le,
amelyekben a tantargy tananyaganak kb. 30%-at (4j ismeret) hordozzak. Az éves
oraszamhoz viszonyitva 10-30%-a dolgozza fel az j ismeretek 30%-at. A kodzismereti
tantargyak esetében a tantargyi és keresztantervi tartalmat (tananyagot) az alprogrami
tartalmakkal kapcsolja 6ssze, a DFHT oraszervezési eljarasaival megvaldsitva a tanorat.
Ezen o6rak esetében a tantargyakon ativel6 transzverzalis készségek (a kritikus gondolkodas,
a kreativitas, a kezdeményez6készség, a problémamegoldé gondolkodas, kockazatelemzés,

dontéshozatal és az érzelmek kezelése) fejlesztése is megjelenik.

Tartalmi fejlesztési pontok:

- legalabb 1 alprogrami (max. 3 alprogrami) kapcsolat megjelenik benne

- kapcsolédik az adott tantargy adott évfolyamanak tanmenetéhez, és a tanitdi/tanari
kézikonyvben megjelenitett 6rahoz

- minden alprogram (torekedve arra, hogy) egyenl6 arannyal (kb. 20%) jelenik meg

(6ssz. komplex 6raszam)
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A Digitalis alapu

alprogram

Alsos
tantargyak

Felsos
tantargyak
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A Mivészetalapu
alprogram

W

Az Eletgyakorlat-alapt
alprogram

Komplex
Ertékek (’)‘RA

célok
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A Testmozgésalapu
alprogram

Tanulasi
tanitasi
stratégia
DFHT

i A Logikaalapu

alprogram

Adaptivitds
Méltanyossig
Kozbsségi lét
Tanuldstamogatés
Komplexitas

A Komplex 6réak felépitése

3.  Rahangolodas

A rahangolédas biztositja, hogy a tanulék lelkesen, motivaltan kezdjék el a napot az
iskolaban, és érzelmi biztonsagban érezzék magukat az osztalykézosségben. Heti 1-3
alkalommal javasolja a Komplex Alapprogram 20-25 perces foglalkozés keretén beliil. A
tanulasi kornyezetet célszerti atalakitani igy, hogy a tanulék korben iilhessenek székeken

vagy szOnyegen, igy megkonnyitve a kommunikacio feltételeit.

A foglalkozas felépitése ajanlottan a kovetkezd:

» Udvozlés
* Beszélgetés
» Koz0s tevékenység/jaték

e ZA4ras
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A Raéhangolddas megvalositasat javasoljuk a nap elején, javasolt id6tartama 25-45 perc,
helye a nap kezdésekor vagy osztalyfénoki ora keretében vagy a délutani foglalkozasok

elején. Témai megvalasztasaban segit a Tanitoi kézikonyv.

4. Te orad”

Te 6rad” - a diak érdeklodéséhez, igényéhez, sajat valasztasahoz igazithatd, amely
orakon az osztalykeret nem feltétlentil kell, hogy érvényesiiljon. Vagy az intézmény
életében mar meglévo, j6l miikods, mar hagyomanyokkal rendelkezé foglalkozasok,
szakkorok, tehetséggondozo6 programok stb. tovabbvitele, megtartasa, de a foglalkozasok
kozéppontjaba helyezve a tanul6k szociélis-emociondlis fejlesztését. Az éra kivalasztasat a

pedagogus segiti.

5. Hazi feladata

Hazi feladat: sem irasbeli, sem szdbeli hazi feladatot nem ad a pedagdégus a tanuloknak. Ez
nem azt jelenti, hogy elmaradhat a sziikséges gyakorlas és rogzités, hanem azt, hogy a
pedagdgusnak az iskolai tanérdkon kell a tanulékkal ezeket a feladatokat elvégezni. Ugy kell
a mindennapokban terveznie és megvaldsitania az o6rait, hogy legyen elegend6 id6 a
sziikséges gyakorlasra és az 1ij ismeretek rogzitésére az orak keretén beliil. A pedagogusnak
modositania kell tervezési szokasain: legyen a tanorakon annyi gyakorlas és ismétlés, hogy

ne legyen sziikség otthoni tanulasra.

6. Ertékelés

Az értékelés az iskola nevel6testiilete altal elfogadott értékelési rendszer szerint folyik.

Nincs 6t6s fokozatu skalan torténd értékelés a reggeli rahangolddason, a délutani alprogrami
foglalkozasokon, illetve azokon az o6rdkon, amelyeken a DFHT modszert hasznaljak a

pedagogusok.

A Komplex Alapprogram értékelési rendszerében egyarant jelen van
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1. ahelyzetfeltar6 (diagnosztikus értékelés)
2. amin6sitd (szummativ értékelés)
3. afejlesztd (formativ értékelés).

Fontos szerepe van a helyzetfeltaré (diagnosztikus) értékelésnek. Ennek eredménye
feltarja a pedagogus el6tt a tanuld el6zetes tudasat, amire épitheti tovabbi munkajat. Ez
hatarozza meg az oktatasi tartalmat és a modszereket. A diagnosztikus értékelést nem csak a
tanév elején javasoljuk, ajanlott a tanév kozben is felmérni, mennyit fejl6dott a tanuld
tudasa. A tanév kozben végzett diagnosztikus értékelés eredménye alapjan a pedagogus
donthet arrol, hogy valtoztat-e tanitasi stratégiajan. A tanév végi diagnosztikus értékelésnél a
pedagogus arrdl kap visszajelzést, milyen szinten sikeriilt a tananyagot megtanitani, a tanulo

pedig arrol, hogy mennyire sajatitotta el a kovetelményeket.

A mindsitoé (szummativ) értékelés egy tanulasi szakasz lezarasakor, példaul egy témazard
dolgozat irasakor jelenik meg. Azt mindsiti, hogy a tanul6 mennyire sajatitotta el a

tananyagot. A mindsit6 értékelés igen gyakori a hazai iskolakban.

A Komplex Alapprogramban kiemelt szerepe van a személyre szabott, differencialt,
fejleszt6 (formativ) értékelésnek. Ennek célja nem a minésités, hanem a tanulas
tamogatasa. A pedagogus, miutan felmérte a tanulé tudasat, és segitett a tanulonak a tanulasi
cél kit{izésében, tampontokat ad a megteend6 lépésekr6l. Majd nyomon koveti a tanuld
egyéni haladasat, és személyre szabottan segiti a tanulasi folyamatot. A fejleszt6 értékelés
alkalmazasanal a pedagégus a gyermek 6nmagahoz mért fejlodését veszi figyelembe.
Folyamatos visszajelzést ad a tanulénak er6sségeirdl és hianyossagair6l, megbeszéli vele a
tanulasi célokat, az értékelési szempontokat, a teendoket, és a teenddk hataridejét. A tanulo
egyéni haladasarél és erdfeszitéseir6l visszajelzést ad. A pedagdgus visszajelzésének
mindenképpen tartalmaznia kell a tanul6d részérél sikeresen megoldott problémakat, a

tovabbi fejlesztést igényld teriileteket és a teenddket.
Az értékelésnek fontos része legyen

- az onértékelés

- a tarsak értékelése.

Legyen szubjektiv, kvalitativ és szoveges.

Figyelembe kell venni az eltérd kiindulasi nyelvi szinteket.
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IV. A PEDAGOGUSOK HELYI INTEZMENYI FELADATAINAK

ATTEKINTESE, ILLESZTESE A KOMPLEX ALAPPROGRAMHOZ

A pedagbégusok feladata kiegésziil a DFHT orak megszervezésével, a kapcsolodo
dokumentumok (6raillusztraciék) elkészitésével.

A valasztott alprogramokhoz kapcsolddo foglalkozasok megszervezése, megtartasa,
foglalkozas illusztraciok készitése.

Az elkésziilt Oraillusztracidk, foglalkozas illusztraciok, tapasztalatok megosztasa a
kollégakkal.

Programhoz kapcsolddé tovabbi oktatasi segédanyagok, szemléltet6 és mérdeszkdzok
kidolgozasa, kozreadasa.

Belso tovabbképzések, el6adasok, bemutatd 6rak szervezése, megtartasa.

V. A SZULOK ES A TANULOK TAJEKOZTATASA

,,,,,,

az iskola igazgat6ja, és az osztalyfonokok tajékoztatjak szoban és irasbeli tajékoztato fiizet

segitségével.

VL AZ ISKOLABAN FOLYO MUNKA IDOKERETENEK

1. A Komplex Alapprogram a tanulék kotelez6 oraszamanak a meghatarozasa
tekintetében nem tér el a térvényben szabalyozottaktél. Az iskolaban folyo

munka tovabbra is két markansan elkiiloniilo egységre oszlik:

A kotelezo és szabadon tervezheto idGkeret:
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* a Komplex Alapprogram a pedagégusok modszerbeli gazdagsagat, korabbi
gyakorlaton alapulé pedagogiai-mddszertani kultirajat tekintve kb. 80 % -ban nem

szabalyozza.

* A tanitési 6rak 20%-ban azonban javasolt a Komplex Alapprogram tanitasi-tanulasi
stratégiajanak, a DFHT tanitdsi-tanuldsi stratégidnak az alkalmazésa (differencialt
egyéni munka, rétegmunka, parmunka, kooperativ modszerek, csoportmunka,

dramajaték és projektmunka).

0 A DFHT esetében a 20% fele a DFHT-KIP (10%), a masik fele (10%) az

egyéb tanulasszervezési eljarasok.

* 10-30%-ban pedig a Komplex oérak keretében a kereszttantervi tantervek
feldolgozasa torténik.
A Komplex Alapprogram éltal innovalt alprogrami foglalkozasok és a ,Te o6rad”

tobbnyire a délutani idésavban val6sulnak meg.

pry A kézismeret| targyak és szabadon tervezhets w
foglalkozasok kb. 80%-ban szabad = '
technikaval szervezettek. (0) —s©° ‘:) @ Réhangolédas )
52 Gl

o

)

o & -
© Kotelezd és szabadon o . . .
N tervezheté foglalkozasok < : @
o—Cxmmm

N )
o] =
1/2 részben sgyéni munka. paros munka ® o Tanéran kf\lu" a
projekt. kooperativ és kollaborativ technika drama stb. ° foglalkozasok
o

A “Komplex 6rak” éves éraszam 10-30%-a
kotelezé és szabadon tervezhetd
tandrakba épitve.

A Komplex Alapprogram tanitasi-tanulasi stratégiahoz kapcsolodo elemei
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2. Idokeretek:

Az egyes évfolyamok kotelezd oOraszamai alapjan szamitott, a DFHT- modszertant

alkalmaz6 orak aranyait also tagozaton és felsé tagozaton az alabbi tablazatok mutatjak be.

3. Tantargyfelosztas és a KAP altal kinalt médszertani elemek
osszehangolasa A tanul6 heti kotelezd tanorainak szamat, beleértve a valaszthato

tandrainak szamat az Nkt. és a NAT 2020 hatarozza meg.

A tantargyfelosztas a torvény altal meghatarozott feltételeknek megfeleld, de az intézmény
sajatos helyzetét figyelembe vevd alapdokumentum. Alapjaul az intézményre érvényes

torvény altal el6irt, a kozismereti tantargyakra vonatkoz6 heti éraszam szolgal.

Az altalanos iskolaban a nevelés-oktatast a déleldtti és délutdni tanitasi id6északban olyan
modon kell megszervezni, hogy a foglalkozasok ajanlottan tizenhat 6rig tartsanak, tovabba
tizenhét oraig — vagy addig, amig a tanulok jogszer(ien tartozkodnak az intézményben —
gondoskodni kell a tanulok feliigyeletérdl. Tehat e torvény rendelkezéseinek megfelelGen

egész napos iskolaként is miikodhet.
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NAT 2020 bevezetésének iitemezése

1.évfolyam

2020/2021

2021/2022

2022/2023

2023/2024

2.évfolyam | 3.évfolyam | 4.évfolyam | 5.évfolyam

NAT 2013 NAT 2013 |NAT 2013

NAT 2013 |NAT 2013

NAT 2013

6.évfolyam | 7.évfolyam | 8.évfolyam
NAT 2013 |NAT 2013 |NAT 2013
NAT 2013 |NAT 2013
NAT 2013




A Komplex Alapprogram minta-hetirendje, 1. évfolyam

Réhang(ﬂédés ...I
*

20 perces tizorai sziinet

Rahangoloda

S
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Jatékfeliigyel Jatékfeliigyel Jatékfeltigyel Jatékfeltigyel Jatékfeliigyel

et et et et et

Komplex Alapprogram minta-hetirendje, 2-3. évfolyam

- Réhangolddas -- Réhangoléddas Rahangoldédas

20 perces sziinet

Ebéd és jaték

-- s --




Jatek saabadidt - Jatékszabadid Jatékszabadids Jatékszabadids

Jatékfeliigyelet Jatékfeliigyelet Jatékfeliigyelet Jatékfeliigyelet

Jaték-feliigyelet

A Komplex Alapprogram minta-hetirendje, 4. osztaly

Réhangolddas - Réhangolédas Rahangolodas -

20 perces tizorai sziinet

Ebéd

Jaték Jaték Jaték Jaték Jaték
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A Komplex Alapprogram minta érarendje, 5. osztaly

20 perces tizorai sziinet

Ebéd
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Szabadon

Tanulas Tanulas Tanulas Tanulas

terv.

Szabad
Tanulas
idokeret

Megjegyzés: Amennyiben tobb osztalybdl tevédik 6ssze egy alprogrami foglalkozas, s akik nem vesznek részt ezen a foglalkozason, azoknak napkozis foglalkozas vagy

“Te 6rad” biztosithato.

I. JELOLESEK AZ OSZTALYNAPLOKBAN

A KRETA rendszerben az alébbi lehetéségek szolgalnak a program megvalésitdsdnak jelolésére:
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KOMPLEX ALAPPROGRAM

DFHT dra Rahangol6das Testmozgasalapu Muvészetalapu
alprogram alprogram

DFHT-KIP éra Komplex éra Eletgyakorlat-alapu Logikaalapt
alprogram alprogram

Te orad Digitalis alapu
alprogram

8. szamu melléklet: A féigazgatd személyének kivalasztasa és a palyazati eljaras rendje
A koznevelési intézmény vezetGje (féigazgato/igazgatd) jogosult az intézmény hivatalos képviseletére, és egyszemélyben felel6s az iskola szakszerii és
jogszabalyok szerinti miikodtetéséért. A féigazgato felel6sségi korét, feladatait és dontési jogkorét a hatdlyos jogszabalyok, a Szigetszentmiklosi

Tankertileti K6zpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint a Tankertileti Igazgat6tol kapott munkakori leiras hatarozza meg.

1. A vezet6i megbizas altalanos feltételei

e A fdigazgatoi feladatkor ellatasa a hatalyos jogszabalyok értelmében 6téves idGtartamra sz0l6 megbizassal torténik.
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o Foigazgatoi megbizas — a jogszabalyban rogzitett kivételektol eltekintve — kizardlag nyilvanos palyazati eljaras alapjan adhato. Palyazat kiirasa esetén csak olyan
személy bizhat6 meg a vezet6i feladatokkal, aki a palyazaton részt vett, a palyazati feltételeknek maradéktalanul megfelelt, és akivel szemben térvényi kizaré ok

nem all fenn.
e A pélyazatot a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésével 6sszefliggd munkaltatdi jogkor gyakorldja (a fenntarté/miniszter) irja ki és teszi kdzzé.
2. Ideiglenes igazgat6i megbizas palyazati eljaras nélkiil

Az iskola vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasara ideiglenes igazgat6i megbizas adhat6 legfeljebb egy évre, palyazati eljaras lefolytatasa nélkiil a torvényben eldirt

feltételekkel rendelkez6 személynek, amennyiben:

e akiirt nyilvanos palyazati eljaras nem vezetett eredményre, mert nem volt érvényes palyazo;

e akorabbi fdigazgatoi feladatok ellatasara sz6l6 megbizas a megbizas hataridejének lejarta el6tt barmely okbdl megsziint.
3. A palyazati eljaras helyi menete és a nevel6testiileti szakmai véleményezés

A pedagoégusok Uj életpalyajarol szold 2023. évi LII. térvény (Puétv.) 37. § (6)-(21) bekezdései alapjan a palyazati eljaras soran az intézményben az alabbi belsd

eljarasrendet kell alkalmazni:

e A vezet6i program megismerése: A fenntart6 altal megkiildott érvényes vezet6i palyazati anyagokat és a palyazé vezetési programjat az intézményvezetés a
nevelGtestiilet valamennyi tagja, valamint a véleményezési joggal rendelkez6 Iskolai Didkénkormanyzat (DOK) és a Sziil6i Munkakozdsség (SZMK) szamara

elektronikus tton, haladéktalanul elérhet6vé teszi.

e A szakmai munkakdzosségek egyeztetése: Az intézmény szakmai munkakozdsségei a nevel6testiileti véleményez6 értekezlet el6tt kiillon munkakozosségi

megbeszélés keretében alakitjak ki szakmai allaspontjukat, és irasos észrevételeiket eljuttatjak a nevelGtestiilet képviselGjének.
e A véleményez6 értekezlet és a titkos szavazas rendje:

o A palyazd(k) meghallgatasara és a vezetdi programok értékelésére az igazgatohelyettesek rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet hivnak dssze.
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A nevel6testiilet a szakmai véleményét a jelen 1év6, szavazasra jogosult tagok titkos szavazasaval, a leadott érvényes szavazatok egyszerli tobbségével

hatdrozza meg.

A titkos szavazas technikai lebonyolitasaért, a szavazolapok hitelesitéséért és a szavazas tisztasagaért a nevelGtestiilet altal nyilt szavazassal

megvalasztott haromtagt Szavazatszamlal6 Bizottsag felel.

e Dokumentalas és felterjesztés: A szavazas eredményét, a tamogato és elutasité szavazatok pontos aranyat, valamint a nevelGtestiilet részletes szakmai indokolasat
formdlis jegyzokonyvbe kell foglalni. A jegyz6konyvet a jegyzdkonyv-vezet6 és a nevelGtestiilet altal megvalasztott két hitelesitd irja ald. A nevelGtestiilet

hivatalos szakmai véleményét az intézmény a jogszabalyi hatarid6n beliil megkiildi a fenntarto részére.
4. Ismételt megbizas kiilonleges szabalyai

Amennyiben a hatalyos jogszabalyok a féigazgaté masodik vagy azt kdvetd igazgatdi ciklusara vonatkozéan — azonos intézményben torténd ismételt megbizas esetén —

lehet6vé teszik a nyilvanos palyazati eljaras mell6zését, tigy az ismételt megbizashoz a fenntartd és a nevel6testiilet kifejezett egyetértése sziikséges.

A nevel6testiilet ebben az esetben is a fent rogzitett médon, rendkiviili nevel6testiileti értekezlet keretében, titkos szavazassal hozza meg az egyetértésrol sz616 hatarozatat,

melyrol kotelezo jelleggel hitelesitett jegyzokonyv késziil.
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