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L. Az SZMSZ célja

1. A szabalyzat célja, tartalma:

A szervezeti és miikddési szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatarozza valamely
intézmény (szervezet) szamara a struktura és a miikddés alapvetd irdnyelveit €s rendszerét. Az
SZMSZ biztositja:

P> a szervezeti felépitettség kialakitasat,

» a mikodés kdzben megvaldsitandod rendezettséget,

P az alkalmazottak szamara kovetendd magatartasi szabdlyokat
Az SZMSZ a pedagdgiai programban rogzitett cél- és feladatrendszer raciondlis és hatékony megva-
l6sitasat szabalyozza.
A szervezeti és milkodési szabalyzat tartalmazza:

= az intézmény szervezeti felépitését és vezetését

= a benntartézkodas és a miikodés belsd rendjét,

= a tanulok (gyerekek) és az alkalmazottak munkarend;jét,

= a neveldtestiilet feladatkorét €s munkarendjét,

= a pedagodgiai munka ellendrzési rendjét,

= a szUl6k tajékoztatasanak szabalyait, a kapcsolattartas rendjét,

= az intézményi kozosségek jellemz4it, a kapcsolatok formait,

a tanulok dicséretének és fegyelmezésének szabdlyait, formait,

= a hagyomanyok és az linnepségek rendjét,

= az egészségiigyi ellatas megvalbsitasat,

= a belépés és benntartozkodas rendjét a nevelési-oktatasi intézménnyel nem jogviszonyban

allok részére,

= a balesetmegel$zd, védod és 6vo rendszabalyokat,

= a kiils6 kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat,

= a rendelkezéseket, amit jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

2. Az SZMSZ jogszabalyi alapja:

1992. évi XXXIIL. tv.: A kozalkalmazottak jogallasarol (KJT.)

326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazot-
tak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL tv. kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol.
2011. évi CXC. tv. a nemzeti koznevelésrol

229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl €s a kdoznevelési
intézmények névhasznalatarol

335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altaldnos kove-
telményeirdl

2011. évi CXII. tv. az informacids onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol

26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasarol

3. A szabalyzat hatalva:

Az SZMSZ és a mellékletét képezd szabalyzatok (vezetdi utasitasok) betartdsa kotelezd érvényii az
intézmény minden kozalkalmazottjara és a szerzddéses jogviszonyban allokra. Az SZMSZ-t az intéz-
ményvezetd terjeszti eld, €s a neveldtestiilet fogadja el, - a didkonkorményzat €s a sziil61 munkakd-
z0sség, a Gamasi Altalanos Iskola Intézményi Tanacsa véleményezési joganak gyakorlasa mellett. A
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modositott szabalyzat a fenntartd egyetértésével 1ép hatalyba 2022. szeptember 15-ével, és hatarozat-
lan id6re szol. Ezzel egyidejlileg a jelenleg hatalyos SZMSZ hatalyon kiviil keriil.

II. Intézményi jellemzok, dokumentacio

1. Jogallas, szakfeladatok

1. Intézményi adatok

Név:  Gamasi Altalanos Iskola
563001
Cim (székhely): 8685 Gamas, Fo utca 94.
Tipus: altalanos iskola
OM azonosito: 034109
Evfolyamok szama: 8
Engedélyezett maximalis gyermek (tanulo) 1étszam: 160 f6
Kozalkalmazottak dsszes 1étszama: 13 {6
Pedagoguslétszam: 10 {6

2. Az intézmény jogallasa

Az intézmény jogallasa: Sidéfoki Tankeriileti Kozpont jogi személyiségli szervezeti egysége.
Alapitd szerv: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitdi jogkor gyakorloja: Emberi Eréforrasok Minisztere
Fenntarto: Sidfoki Tankeriileti Kézpont
8600 Siofok, Szépvolgyi utca 2.

A feladatellatast szolgald vagyon és a felette vald rendelkezés joga:

pontos cim: 8685 Gamas, F6 utca 94.

helyrajzi szam: 157 hrsz.

hasznos alapteriilet: 877 m?

jogkor: Vagyonkezeldi jog Sidfoki Tankeriileti Kozpont

Az intézmény fenntartasi és mitkddési koltségei a fenntartot terhelik.

3. Intézményi szakfeladatok

Alapfeladatok: Altalanos iskolai nevelés-oktatas also-felsd tagozaton. A tobbi gyermekkel, tanuldval
egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek, tanuldk iskolai nevelése-oktatasa:
mozgasszervi fogyatékos, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos - enyhe ér-
telmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos nappali rendszerii (felvehetd maximalis
tanuloi 1étszam: 13 6)

Integracios felkészités, képességkibontakoztato felkészités.

Egyeb koznevelési foglalkozas: Napkdziotthoni €s tanuldszobai ellatas.



2. Alapdokumentumok

1. Szakmai alapdokumentum

Az intézmény jogszeri miikddését a 42-148/2021/SB3001 okiratszamt Szakmai alapdokumentum
biztositja.
Szakmai alapdokumentum tartalma:

— az alapito, a fenntartd neve €s cime (székhelye),

— az intézmény neve, cime (szé€khelye), tipusa, alaptevékenysége, feladatai, vagyona

— az évfolyamok szdma, az intézmény miikodési teriilete.

2. Pedagogiai program

Az intézmény szakmai miikodését, feladatait — a Nemzeti Alaptanterv alapjdn —a pedagogiai program
hatarozza meg, melynek tartalma:
— anevelés és az oktatas alapelvei, céljai, feladatai
— apedagogiai munka eljarasai, eszkozei és felszerelései,
— aszemélyiség- és a kdzosségfejlesztés feladatai,
— asziildk és a pedagdgus egylittmitkddésének formai,
— atehetségfejlesztd és a felzarkdztatd pedagodgiai tevékenység,
— a gyermek- és ifjusagvédelmi, és a szocialis feladatok,
— a munka ellenOrzési, értékelési rendszere,
— akornyezeti- €és az egészségnevelési program,
— a helyi tanterv, ezen beliil:
- atantargyak és az draterv (6raszamok) évfolyamonként,
- eldirt tananyag, a kotelezo és valaszthatd foglakozasokra,
- kovetelmények, a magasabb évfolyamra 1épés feltételei,
- beszamolas €s a szamonkérés modjai,
- tanulok fizikai allapot mérésének madjai,
- atankdnyvek, taneszk6zok kivalasztdsanak elvei,
- atanulok értékelésének, mindsitésének szempontjai,
— fogyasztovédelem

3. Minéségiranyitasi program

A pedagdgia program végrehajtasa a mindségiranyitasi program megvalositasaval biztositott. Ennek
keretében az intézmény mindségfejlesztési rendszert valosit meg:

— az oktatas €s a neveldmunka mérhetéen eredményes ellatasara,

— apedagogiai hatékonysag vizsgalatara,

— a folyamatos fejlodés garantalasara.
A mindségiranyitasi programot az intézmény vezetdje késziti, majd az alkalmazotti kozosség elfo-
gadja. Didkonkorményzati véleményezés utan a fenntartd hagyja jova a dokumentumot.
A mindségfejlesztési munkaterv — 6sszhangban van az intézmény munkatervvel.
Tartalma:

— mindségfejlesztési folyamat szakaszai,

— azelvégzendd feladatok,

— az id6beni litemezés,

— aveégrehajtasért felelds személyek nevei.



3. Szervezési dokumentumok és a nyilvanossag

1. Intézményi munkaterv

Az intézmény egy tanévre sz616 helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatarozza meg €s rogziti
munkatervben, az €rintettek véleményének figyelembe vételével.
A munkaterv tartalma:

— a konkrét feladatok, tevékenységek megnevezeését

— a kitlizott idépontok és hataridék datumat,

— a munkatevékenységet ellatod felel6sok név szerinti felsorolasat tartalmazza.

2. Tantargyfelosztas

A tantargyfelosztas taniigyigazgatasi dokumentum, amit a pedagdgiai irdnyitasért felelds intézmény-
vezetd tanévenként készit el a munkakozdsség-vezetok javaslata alapjan. A tantargyfelosztast a ne-
veldtestiilet véleményezi, és a fenntart6 fogadja el.
Tartalmazza:

— évfolyamonként a tanuldcsoportokat,

— az 6raterv alapjan tartand6 tantargyakat,

— az alkalmazott pedagdgusok név szerinti feladatait: a megtartando tandrakat, foglalkozasokat,

— mindezek intézményi szintli 6sszesitését.
A tantargyfelosztas a pedagdgus munkarend alapokmanya: a feltiintetett, kotelezd 6raszamba besza-
mithat6 feladatok 6sszegzésével magaban foglalja az intézmény pedagodgiai tevékenységének idora-
forditasat, s6t a gazdasagi és pénziigyi konzekvenciat is.
A tantargyfelosztas az érvényes oratervek és a pedagogusok kotelezé oraszamai alapjan késziil. El-
készitésénél az alabbi elveket vessziik figyelembe:

— kotelezd oraszamok, érakedvezmények,

— az osztaly osztalyfondke sajat osztalyaban lehetdleg minden altala tanithaté tantargyat tanit-

son,

— felmend rendszerben biztositani a folyamatossagot,

— apedagogus személyisége és az osztaly kozossége lehetdleg megfeleljen egymasnak,

— aranyos terhelés,

— egyéni kivansagok.

3. Orarend

A tantargyfelosztas alapjan a pedagdgusok konkrét napi munkaidd beosztasa orarend szerint torténik.
Kéthetes (ciklus) 6rarend irja el6 a pedagogus €s a didkok részére, hogy mikor, kinek és milyen tani-
tasi oran (foglalkozason) kell részt venni.
Orarend készitési szempontjai:

— az egyes tanulocsoportok héten beliili egyenletes terhelése,

— a szaktantermek kihasznaltsaga,

— atanulok napi valtozatos tandra Osszeallitasa,

— apedagogus beoszthatdsaga.

4. Feliigyeleti beosztas (Ugyeleti rend)

A pedagogusi feliigyelet célja a biztonsagos intézményi kornyezet megvalositasa. A tapasztalatlan
gyermekek, a fejlodo didkok életkorukbol adodoan korlatozottan cselekvoképesek, csokkent belata-
suak. A nemzeti kdznevelési torvény kiemelt feleldsséget harit az intézményekre az egészségvédelem
¢s baleset elharitas terén.



A feliigyeletre beosztott pedagogus koteles a biztonsagi feladatkort teljes figyelemmel ellatni, mert
személyes felelds a rabizott fiatalokért. A feliigyeleti beosztas drarendhez igazodo taniigyi dokumen-
tum, amely a teljes nyitvatartasi id6tartamban név szerint jeloli ki ligyeletre a pedagégusokat, nagy
pontossaggal (Ora, perc). A beosztds azonos idétartamban minden helyszinre két tigyeletes pedago-
gust nevez meg. A torvényesség biztositasara, a fenntarto ellendrzi az intézmény gyermek- és tanu-
lobaleset megeldzo tevékenységét. Az ligyeletesek feladatait a Hazirend tartalmazza.

5. A dokumentumok kotelezo nyilvanossaga

Az intézmény koteles a mitkddési alapdokumentumokat nyilvanossagra hozni, hogy az alkalmazot-
tak, a sziilok, érdeklddok tajékozodhassanak a helyi tantervrdl, programokrol, rendszabalyokrol.
A dokumentécié hivatalos tarolasi helyei:
Az intézményi irattar, és a kijelolt vezetdi iroda, tandri szoba.
Ezekben a helyiségekben a kovetkezd dokumentumokbol kell tartani 1-1 hiteles példanyt:
pedagdgiai program
- SZMSZ
—  belsd szabalyzatok
— Hazirend
— mindségiranyitasi program
— éves munkaterv
— pedagogus feliigyeleti beosztas
A dokumentumok hozzaférhetdségét az érdekl6ddk szamara olya modon kell biztositani, hogy az
iratok helyben olvashatoak legyenek!

6. Az elektronikus és az elektronikus titon eldéallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rendje:
Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéacidos Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumrendszert alkal-
mazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet eldirasainak megfeleléen. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapi mésolatat:

— az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

— az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések

— atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések

— az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az intéz-
ményvezetO alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumen-
tumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilon e célra l1étrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell,
ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az intézményvezetd-helyettes)
ferhetnek hozza.

7. Elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles papiralapu
formaban is eldallitani. Az elektronikus nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitasa szerinti gyako-
risaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapt nyomtatvanyt
kinyomtatasat kdvetden:



- el kell 1atni az intézményvezetd eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzojével,

- aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast ,,elektronikus nyom-
tatvany”,

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,

- avonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alap-
jan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapt irattarolds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmé-
nyek megtartasaért az intézményvezeto felel, valamint a hitelesitésrdl az intézményvezetonek kell
gondoskodnia.

II1. Vezetés

1. Az intézmény vezetoje

1. A vezeto személye
Az intézményvezetd a nemzeti kdznevelési torvény feltételeinek megfeleld személy, kivalasztasa
nyilvanos palyazat Gtjan tortént. A vezetdi megbizas legfontosabb kdvetelményeit szintén a Nemzeti
koznevelési torvény irja le.
Az intézményvezet6t az Emberi Er6forrasok Minisztere bizza meg az iranyit6 feladatok ellatasaval,
dontése eldtt beszerezheti az alkalmazotti k6zosség, a sziildi szervezet, a didkonkormanyzat €s a Ga-
masi Altalanos Iskola Intézményi Tanacsanak véleményét.
2. Intézményvezetoi jogkor
Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, felelosségét a nemzeti kdoznevelési torvény €s a fenntartd
hatarozza meg. Kiemelt feladatai és hatdskore:

— aneveld és oktatd munka iranyitasa €s ellendrzése

— aneveldtestiilet vezetése és dontéseinek elokészitése

— a dontések végrehajtasanak szakszerii szervezése, ellendrzése

— amilkddéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa

— az intézményt irdnyitd belsd szabalyzatok vezetdi utasitasként valo kiadasa, a hatalyossagrol

torténd gondoskodas

— akozoktatasi intézmény képviselete

— egylittmiikodés a sziilokkel, a diakokkal, az érdekképviselettel

— anemzeti, kozségi €és intézményi linnepélyek méltd szervezése

— a gyermek ¢és ifjusagvédelmi munka, valamint a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésének

iranyitasa

— dontés minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe

— atankdnyvrendelés szabalyozasa.
Az intézményvezetd kizarolagos hataskorében altalanosan nem helyettesithetd feladatok:

— amunkaltatoi jogkor gyakorlasa.

3. Intézményvezet6i felelosség
Az intézményvezetd egy személyben felelOs:
— az intézmeény szakszerli és torvényes miikodéséért
— az észszerl és takarékos gazdalkodasért
— apedagogiai munkaért
— a gyermekekkel vald egyenlé banasmod megkoveteléséért
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— atanulok, gyermekek érdekeinek elsObbségéért

— a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért

— aneveld- és oktatdmunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
— atanul6- és a gyermekbalesetek megeldzéséért

— a gyermekek egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért

— améltanyos és humanus iligykezelésért és dontésekért

— munka- és tlizvédelmi szabalyok betartasaért.

2. Vezeto helyettes és a vezetOség

1. A vezeto helyettes (intézményvezeti-helyettes) személye

Az intézményvezetd feladatait az intézményvezetd-helyettes kozremiikodésével latja el. A vezetd he-
lyettesi megbizast az intézményvezetd adja — a neveldtestiileti véleményezés megtartasaval — a hata-
rozatlan idére kinevezett kozalkalmazottnak. A megbizas hatarozott idore torténik.

A vezetd helyettes fels6foku végzettséggel €s szakképzettséggel, valamint legalabb 6t év pedagdgiai
munkakdrben szerzett gyakorlattal rendelkez6 személy, aki kozvetlen iranyitja a beosztottak munka-
jat.

2. Vezeto helyettes jogkore és felelossége

A vezet6 helyettes munkajat munkakori leirasa alapjan és az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasaval
végzi. (Munkakori leirdsa az SZMSZ mellékletében talalhatd.) A vezetd helyettes hataskore és fele-
18ssége kiterjed teljes feladatkorére, és tevékenységére. Tevékenységében személyes feleldsséggel
tartozik az intézmény vezetdjének. Beszamolasi kotelezettsége az intézmény egész mikddésére és
minden alkalmazott munkdjara vonatkozik. Ellendrzései, tapasztalatai, 1ényegi észrevételeit, az in-
tézmény érdemi problémait jelzik az intézmény vezetdjének, konkrét megoldasi javaslatokat tesz.

3. Vezetok kapcsolattartasi és helyettesitési rendje

Az intézményvezetd és a helyettes kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek és a konkrét felada-
toknak megfeleld rendszerességii.

Az intézményvezetd helyettesitése:

Az intézményvezetOt szabadsaga és betegsége, valamint hivatalos tavolléte esetén altalanos helyet-
tese helyettesiti.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irdsos intézke-
désben ad felhatalmazast.

A vezetd helyettes helyettesitése:

Alkalmanként a tantestiilet 1-1 tagja irdsos megbizast kap.

Kiadményozas: Az intézménybdl elkiildendd hivatalos iratot (kiadmanyt) csak a kiadményozasi jog-
gal rendelkezd személy irhatja ala.
A kiadmanyozas szabdlyai a kovetkezok:
e Kiadmanyozasi joggal az intézményvezetd rendelkezik, aki ezt a jogot a kdvetkezd esetben
¢s személynek adja at
o az intézményvezetd tavolléte esetén, ha a feladat ellatasa halaszthatatlan az intéz-
ményvezetd-helyettes az intézményvezetd teljes feladat- és hataskorében eljarhat.

4. Az intézmény vezetosége
A vezetdség az intézményvezetdbdl, a helyettesbdl €s a munkakdzosség vezetdkbdl all. Ok iranyitjak,
tervezik, szervezik, ellendrzik €s értékelik az iskola pedagogiai munkajat.



Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet, véleményezd €s javaslattevd joga van és dont mind-
azon ligyekben, amelyekben az intézményvezetd sajat jogkorébol ezt sziikségesnek latja.

A vezetdség a munkatervben rogzitett értekezleteket tart, melyrél emlékeztetd feljegyzés késziil.
Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaidén beliil barmikor 6sszehiv-
hat. A vezet6i értekezleteken a résztvevok beszamolnak a szervezeti egységek miikodésérol, a ki-
emelkedo teljesitményekrol, a hidnyossagokrol, a problémakrdl, valamint azok megoldasi médjardl.
A vezetdség félévenként beszamolot tart a neveldtestiileti értekezlet a feladatokrodl, a tapasztalatokrol,
pozitivumokrol és hidnyossagokrol.

IV. Az intézmény miikodési rendje

1. A képzés rendje

1. Az intézmény altalanos rendje, nyitva tartasa
A fObejarat mellett cimtablat, a tantermekben a Magyarorszag cimerét kell elhelyezni. Az intézmény
teljes tertiletén, az épiiletekben €s az udvarokon tartozkodé minden személy koteles:

— védeni a kozosségi tulajdont

— meg0rizni az iskola rend;jét és tisztasagat

— takarékoskodni az energiaval, a sziikséges anyagokkal

— eljarni a tliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint

— betartani a munka- és egészségveédelmi szabalyokat

— rendeltetésszeriien hasznalni a berendezéseket

Az intézmény a tanév szorgalmi idejében tanitasi napokon 7.30-6ratol 16.00-6raig tart nyitva, szom-
baton és vasarnap — rendezvény hianyaban — zarva tart. A zarasért a takarit6 a felelds. A szokdsos
nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt, kérelem alapjan.

Sziinetek idOtartama alatt nyitva tartds csak az intézményvezetd engedélyével szervezett programo-
kon van. Az intézmény a tanitasi sziinetekben {ligyeleti rend szerint tart nyitva. Az intézmény teriilete
a felligyelet ald tartozo fiatalok szamara tanitasi id6 alatt csak az ligyeletes nevelonek felmutatott €s
leadott irasos vezetdi, vagy osztalyfénoki engedéllyel hagyhato el.

2. A tanév helyi rendje
A tanév szeptember 01-jétdl a kdvetkezd és augusztus 31-ig, a szorgalmi 1d6 junius 15-ig tart. Az
altalanos rendrdl a miniszter tanévenként rendelkezik.
A tanév helyi rend;jét és a kapcsolodo 6 feladatokat a nevel6testiilet a tanévnyito értekezleten végle-
gesiti, igy meghatarozasra keriil:

- anevelGtestiileti értekezletek iddpontja

- arendezvények és iinnepélyek maddja €s idopontja

- atanitas nélkiili munkanapok programja és idépontja

- avizsgak (osztalyozo, javitd) rendje

- atanitési sziinetek idépontja (a rendelet kereteihez igazodva)

- abemutato 6rak ¢s foglalkozasok rendje

- anyilt napok megtartdsdnak rendje és ideje

- iskolank altal rendezett tanulményi versenyek fajtai és idépontja.

A munkaterv havonkénti programjait, felel0seit az aktualis honapra a tanari falijsagon is meg kell
jeleniteni.
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A tanév helyi rendjét a munka- €s balesetvédelmi oktatdssal az osztalyfonok az elsd tanitasi héten
ismerteti a didkokkal. A sziilok tdjékoztatasara az els6 sziiloi értekezleten kertil sor.

ryr e 1

Az intézményben a pedagogiai foglalkozéasok:
— az oOratervnek és a tantargyfelosztasnak megfeleléen
— az orarend alapjan, a kijelolt pedagogus vezetésével
— aterembeosztas szerinti foglalkozési és tantermekben torténik

A napi tanitasi id6: 8.05 oratol 14.05 ordig tart kéthetes orarend alapjan. Az els6 tanitasi ora reggel
8.05-0rakor kezdddik (,,0.” 6ra csak kiilon engedéllyel tarthato.) Az intézményvezetd sziikség esetén
roviditett ordkat és sziineteket rendelhet el. A tanitasi 6rdk id6tartama 45 perc. A tanitasi orak (fog-
lalkozasok) latogatasara csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Egyéb esetekben a latogatasra az intéz-
ményvezet adhat engedélyt. A tanitasi 6rak kezdésiik utdn nem zavarhatoak, kivételt az intézmény-
vezetO €s a vezetd helyettes tehetnek.

A tanitasi 6rak tanuldkra vonatkoz6 szabalyait a Hazirend tartalmazza.

4. Orakozi sziinetek rendje

Az orakdzi szlinetek legkisebb idétartama 5 perc, a csengetési rend szerint: 5, 10, vagy 15 perc. Az
6rakozi sziinetek ideje nem rovidithetd. Minden 6rakozi sziinetben szelldztetni kell a tantermeket,
teljes légcserével.

Az orakozi szilinetet a kijelolt étkezési idon kiviil a tanulok — egészséglik érdekében — lehetdség szerint
a szabad levegdn (az udvaron) toltik, vigyazva sajat és tarsaik testi épségére. A dél koriili 6rakozi
szlinet egyes tanuldcsoportok szdmara ebédidot is jelent. Az étkezést 12.00 ora és 14.30 o6ra kozott
kell lebonyolitani.

2. Tanul6i hazirend és hianyzasok

Lasd: Az iskola Hazirendjében.

3. A dolgozok munkarendije

1. Vezetok munkarendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek kell az épiiletben tartézkodni, ezért az in-
tézményvezetd €s a helyettese heti beosztas alapjan latjak el az ligyeletes vezetd feladatait. Az ligye-
letes vezetd akadalyoztatasa esetén az SZMSZ vezet6i helyettesi rendje jeloli ki az ligyeletes vezetd
személyt.

2. Alkalmazottak altalanos munkarendje

Az intézmény zavartalan miikddése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az intézmény vezetdje
allapitja meg. A munkakori leirdsokat a vezetd helyettese késziti el, és az intézményvezetd hagyja
jova. A vezetO helyettes tesz javaslatot — a torvényes munka €s pihend 1d6 figyelembevételével — a
napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a kozalkalmazottak szabadsaganak ki-
adasara.

Minden alkalmazottnak és tanulonak be kell tartania az altaldnos munka- és balesetvédelmi szaba-
lyokat €s a hazirendet az intézményben.
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3. Pedagogus munkarendje

A pedagdgus teljes munkaideje heti 40 6ra, mely kotelezd 6rakbol, valamint a neveld-oktatd munka-
val, és a gyermekekkel valo foglalkozashoz sziikséges idobdl all. A pedagoégusok napi munkarendjét,
a felligyeleti és helyettesitési rendet a vezetd helyettes allapitja meg az intézményvezetd jovahagya-
saval. Kérelemre a tanorak (foglalkozasok) elcserélését az intézményvezetd €s helyettese engedélyez-
heti.

A pedagogus koteles munkakezdés eldtt 15 perccel kordbban munkahelyén megjelenni. A reggeli
iigyeletet ellatdé pedagogusnak az tigyeletkezdésnél 15 perccel kell korabban érkeznie. A munkéabol
val6 tdvolmaradast elézetesen kérvényezni kell, hogy feladatellatasarol helyettesitéssel gondoskodni
lehessen. Rendkiviili tdvolmaradast legkésobb az 1. tanitasi 6ra megkezdése eldtt 30 perccel jelezni
kell a vezetonek vagy helyettesének. A tantervi anyagban val6 lemaradés elkertilésére a pedagdgust
hidnyzasa esetén — lehetdség szerint — szakszertien kell helyettesiteni.

4. Pedagogusok feliigyeleti rendszere
Az egészségveédd és biztonsagi rendszabalyokat — a munka- és balesetvédelmi szabélyzat kovetelmé-
nyeit — fokozottan kell érvényesiteni az intézményre bizott gyermekek, tanulok esetében. A fiatalok
biztonsaga, testi épségének megovasa nagy feleldsségli, kiemelt feladat.
A kozoktatasi intézmény feleldssége miatt meg kell valdsitani a fiatalok folyamatos, az egész nyitva-
tartasi id6tartamra kiterjedd feliigyeletét.
Az épiiletben €s a szabadban a tanul¢6 feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az intézmény tanévenként
az o6rarend fiiggvényében feliigyeleti rendet hatdroz meg. A beosztasaért a vezetd és helyettese a fe-
lelds. A feliigyeletre beosztott pedagogus €s a hianyzo ligyeletest helyettesitd pedagogus felelds az
tigyeleti teriileten a hazirend betartasaért, a felligyelet ellatasaért. Konkrét feladataikat az ligyeleti
rend tartalmazza.
Az iigyeleti rend kiterjed a tanitas eldtti és utani alabbi idészakra:

Délelott 7.30 oratol 13.25 oraig pedagogus feliigyel.

Délutan 13.25 6ratol 16.00 o6raig pedagdgus feliigyel.
Az orarend szerinti tanitasi 6rak €s a tandran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a tandrat (fogla-
kozést) tartd pedagdgus feliigyel.
Az orakozi sziinetekben, valamint a tanitasi 1d0 eldtt €s utan a gyermekfeliigyeletet az ligyeletes pe-
dagdgusok latjak el az ligyeleti rend beosztdsa szerint. Az intézményi feliigyelet egyéb szabalyait az
iigyeleti rend tartalmazza.

5. Dolgozok megbizasanak és kijelolésének elvei
Az alkalmazottak feladatokra kijelolésének és megbizasanak a munkabeosztdsok Osszeallitdsdnak
alapelvei:

— az intézmény zavartalan feladatellatasa

— adolgozdk egyenletes terhelése

— aratermettség ¢s alkalmassag

— asziikséges szakmai felkésziiltség

A 3 honapnal hosszabb idétartamra vonatkoz6 megbizast (pl. 4llando helyettesités, pedagogusok ko-
telezd Oraszama feletti tanitdsa, munkaterv feladat ellatasa, stb.) az intézményvezetd adja, a vezetd

helyettes javaslatai segitségével. A vezetd helyettes jogosult rovidebb tavil, vagy alkalmankénti kije-
161ésekre.

V. Alkalmazotti kozosségek, kapcsolataik

1. Alkalmazotti jogok és kapcsolattartasi rend
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1. Kozalkalmazotti jogok

A kozalkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos kotelességeket €s jogokat a munka torvénykonyve
¢s a kozalkalmazotti torvény szabalyozza. A szakmai munkat végz0 pedagogusok mellett a tobbi
dolgoz6 az oktato-neveld munkat kozvetleniil vagy kozvetve segiti. Az alkalmazotti kdzosséget és
azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési
¢s dontési jogok illetik meg.

Részvételi illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a rendezvényeken, ame-
lyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézmény jogviszonyban 4all6 kdzalkalmazottait és
kozosségeit. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontési jogkor gyakorldjanak kell mérle-
gelnie. A dontést hozo személynek (k6zosségnek) az irdsos javaslatra, véleményre allaspontjat a ja-
vaslattevével, véleményezovel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorloja csak ugy rendelkez-
het, ha az egyetértésre jogosult személy vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet jog-
szabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelosséggel egy sze-
mélyben, - testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50% + 1 f6) alapjan dont. Dontést hozo
testililet kétharmados jelenlétnél hatarozatképes.

2. A kapcsolattartas formai
Az intézmény kozosségeit — a megbizott vezetdk €s a valasztott kozosségi képviseldk segitségével —
az intézményvezetd fogja Ossze.
A kapcsolattartasi formak koziil azt kell alkalmazni, amelyik a leghatékonyabban szolgalja az egytitt-
mukodést.
A kapcsolattartas kiillonboz6 formai:

— kozosségi értekezletek, szakmai megbeszélések

— nyilvanos forumok, intézményi gytilések

— Dbizottsagi iilések

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idopontjait a munkaterv tartalmazza. A bels6
kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti, alkalmazotti
értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, €s véleményezési jogot gya-
korlé kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rog-
ziteni.

A teljes alkalmazotti gyiilést az intézményvezetd akkor hivja dssze, amikor ezt jogszabaly eldirja,
vagy az intézmény egészét erintd kérdések targyalasara kertil sor. Az alkalmazotti kozosség értekez-
letérdl jegyzokonyvet kell vezetni.

2. Nevelotestileti feladatok és jogok

1. A neveldétestiilet és tagjai
A neveldtestiilet (tantestiilet) az intézmény pedagdgusainak kozdssége, nevelési —oktatasi kérdések-
ben az intézmény legfontosabb tanacskozo €s hatarozo szerve.
A nevelGtestiilet 6sszehangolt pedagdgiai munkéval valositja meg a pedagdgiai program céljait: az
intézményre bizott fiatalok magas szinvonalt nevelését €s oktatasat.
A neveldtestiilet tagjai:

— apedagogusok

— apedagogiai munkat kozvetleniil segit6 felsdfoku végzettségli alkalmazottak
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2. Nevelétestiileti feladatok
A nevel6testiilet jogkore €s feladatai 6sszhangban vannak. A nevel6testiileti kzosség gyakorolja a
jogokat, €s tagjai hajtjak végre a neveldtestiileti feladatokat, melyek a kovetkezok:

— apedagogiai program feladatainak mindségi megvalositasa

— a gyermekek és tanulok egységes szellemil nevelése és oktatdsa

— atanulok személyiségének, képességeinek fejlesztése, munkajuk értékelése és mindsitése

— a sziilok, az alkalmazottak, a tanulok emberi méltosaganak tiszteletben tartasa és jogaik ér-

vényre juttatdsa

— akozosségi €let szervezése €s a hagyomanyorzés ellatasa

— akdrnyezeti és egészségnevelési program megvalositasa

— aszervezett mindségfejlesztési program végrehajtasa

— atanév munkatervének elkészitése

— atfogo értékelések €s beszamolok készitése

— atorvények, a rendeletek, a bels6 szabalyzatok ¢s a munkafegyelem eldirdsainak betartasa

— alétesitmények és kornyezet rendben tartdsa, védelme

3. Nevelétestiileti jogkor
A neveldtestiilet véleményezd €s javaslattevd jogkdrrel rendelkezik minden intézményt érintd iigy-
ben. Egyetértési joga sziikséges a didkonkormanyzat miitkodési rendjéhez. A nevel6testiilet dontési
jogkore:

— aPedagodgiai program elfogaddsa és modositasa

— az SZMSZ ¢és a Hazirend elfogadasa és modositasa

— amindségfejlesztési program elfogadasa

— atanév munkarendjének elfogadéasa

— atfogo értékelések €s beszamolok elfogadasa

— atanulok magasabb évfolyamba lépésének és osztalyozo vizsgara bocsatasanak megallapitasa

— atanulok fegyelmi ligyeiben valé eljaras

— aneveldtestiilet képviseld pedagdgus kivalasztasa

— adidkonkormanyzat miikodésének jovahagyasa

— sajat feladatainak ¢€s jogainak részleges atruhdzasa

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozo ligyeiben (eltekintve a tanulok magasabb évfolyamba 1¢-
pését és fegyelmi ligyeit) az 6raadd tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

4. Nevelotestiileti értekezletek, hatarozatok
A nevelOtestiilet feladatainak ellatdsara szdmos értekezletet tart. Az értekezletek egy részét az éves
munkaterv rogziti. Az értekezletek vonatkoz6 napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot gyakorlok
(Sziil6i szervezet, Didkonkormanyzat) képvisel6jét meg kell hivni. A tanév rendes értekezletei az
alabbiak:

— tanévnyito értekezlet

— félévi és tanévvégi osztalyozo értekezlet

— 0szi nevelési értekezlet

— tavaszi nevelési értekezlet

— tanévzaro értekezlet.

Rendkiviili értekezlet hivhatd Gssze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, és az intézmény in-
tézményvezetdje vagy vezetdsége sziikségesnek latja.

A neveldtestiilet dontéseit €s hatdrozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével
— nyilt szavazassal és egyszerli sz6tobbséggel hozza.
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Titkos szavazas esetén a nevelotestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a tagjai koziil. A szava-
zatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A nevelOtestiileti értekezlet Iényegki-
emeld, emlékeztetd jegyzOkonyvét kijelolt személy vezeti, melyet tisztazas utan az intézményvezeto,
a jegyzOkonyvezetd €s a 2 hitelesito ir ala. A dontéseket, hatarozatokat az értekezleti jegyzOkonyvtol
elkiilonitve is ki kell gytijteni dossziéba.

5. A neveldtestiileti jogok atruhazasa

A neveldtestiilet a jogkorébe tartozo ligyek eldkészitésére, végrehajtasara, eldontésére tagjaibol bi-
zottsdgot hozhat 1étre, egyes feladatait atruhazhatja masra. A hatarozatlan idére vagy esetenként at-
ruhazott jogkor gyakorldi kotelesek munkajukat feleldsségteljesen ellatni, €s beszamolasi kotelezett-
séggel tartoznak félévenként a neveldtestiileti értekezletek idépontjdban.

A. A tanulok értékelésének dataddsa:
A neveldtestiilet az érintett tanulokozosséggel, tanulokkal kozvetleniil foglalkozo pedagdgus
kozosségre ruhdzza at:
- atanulméanyi, magatartasi, szorgalmi értékelést és mindsitést
- az osztalyk6zosség problémainak megoldasat
A beszamolasi kotelezettség az osztalyfonok kotelessége.

B. Szakmai munkakozosségeknek dtadott jogkorok:
A nevelGtestiilet a szakmai munkakozosségekre ruhdzza 4t az alabbi feladatokat:
- ahelyi1 tanterv kidolgozéasa, modositasa
- ataneszkdzok, tankonyvek kivalasztasa
- atovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel
- ajutalmazasra, kitlintetésre valo javaslattétel
- a hatarozott idére kinevezett pedagogusok véleményezése
- aszakmai munkak6zosség vezetd véleményezése
A beszamolasi kotelezettség a munkakdzosség vezetd kotelessége.

C. Bizottsagi jogkorok:
Lasd: SZMSZ 6nallo fejezete.

3. Szakmai munkakozosségek

1. Munkako6zosségi célok és feladatok
Az azonos milveltségi teriileten tevékenykedd legalabb 5 pedagdgus a kozds szakmai munkdra, annak
tervezésére, szervezésére ¢s ellendrzésére szakmai munkakozosséget hoz 1étre. A munkakdzosség
feladatai:
— fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktatd munkat
— javaslatot tesz a specialis iranyok megvalasztasara és a koltségvetés szakmai eldiranyzatainak
felhasznalasara
— szervezi a pedagogusok tovabbképzését
— tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat
— egyseégessé teszi az intézményi kovetelményrendszert
— felméri €s értékeli a tanulok tudasszintjét
— Osszeallitja az osztalyozo-, javito-, vizsga feladatait
— kiirja a helyi palyazatokat, lebonyolitja a versenyeket
— javasolja az iskolaban haszndland6 tankonyveket, taneszkozoket (tantargyak, évfolyamok,
csoportok szerint)
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— végzi a nevelOtestiilet altal atruhazott feladatokat

2. Az intézmény szakmai munkakozosségei

L Osztalyfonoki munkakozosség

szakteriilete: 1-8. évfolyam

3. Munkakozosség vezetoi feladatok és jogok
A munkakozosség vezetdt az intézményvezetd bizza meg feladatainak ellatasaval, aki tevékenységé-
ért havonta fizetend6 potlékban, valamint 6rakedvezményben részesiil.
A munkakdzdsség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény vezetdsége felé, és
az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait, téjé-
koztatja dket az értekezletek szakmai napirendi pontjair6l.

A munkakozosség vezeto feladatai:

- irdnyitja a munkakozosséget és felelds a munkakozosség tevékenységéért
értekezleteket hiv 0ssze, bemutat6 foglalkozasokat szervez
Osszeallitja a pedagdgiai program alapjan a munkak6zosség éves munkaprogramjat
ellendrzi a munkakozdsség tagjainak munkajat
beszamol a tantestiiletnek a munkakzosség tevékenységérol

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

- Dbirdlja és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok tantervhez
igazodo tanmeneteit
ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, a tanmenetek szerinti elérehaladést
¢s az eredményességet
hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetdk felé
javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok
jutalmazésara

4. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének és kapcsolattartasanak rendje
A szakmai munkakdzosségeknek gy kell az egyiittmiikodést megvalositaniuk, hogy a pedagdgus
munkakorben foglalkoztatottak szakmai, mddszertani segitése zavartalan és zokkendmentes legyen
intézményen beliil.
Szakmai munkako6zosségek egyiittmiikodésének célja:

- szakmai, modszertani kooperacio: kompetencia alaptl oktatés elterjesztése, helyi szabalyozok

korrigalasa,

- egységes oktatasi-nevelési kovetelmények kialakitasa,
alapkészségek differencialt fejlesztése,

- mérés, értékelés, ellendrzés rendjének 6sszehangolasa,

- az orszagos kompetenciamérések eredményeire €épitd fejlesztémunka,

- palyakezd6k mentoralasa,

- palyazatok eredményességének novelése,

- beiskolazas, tovabbtanulas segitése,

- DOK rendezvények, iskola altal szervezett szabadidds tevékenységek aktiv timogatésa,

- aziskola éves munkatervében megfogalmazott egyéb célok és feladatok megvalositésa,

- kompetencia-alapi oktatds alkalmazasa, az 6voda-iskola kozotti dtmenet megkOnnyitése
megkivanja a pedagogusok szaktargyi munkako6zosségein kiviili, szervezett egyiittmiikdését.

Szakmai munkak6zosségek egyiittmiikodésének maodjai:
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- munkakdzosségi foglalkozasok, értekezletek, szakmai megbeszélések,

- bemutatd 6rak, nyiltnapok, hospitalasok, oralatogatasok,

- tovabbképzéseken valo részvétel,

- misorok, megemlékezések, hagyomanydrzd rendezvények, tanulmanyi- és sport versenyek,
- értékeld esetmegbeszélések,

- hospitalasra épiil6 egylittmiikodés.

Szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa:
- munkakdzosségek intézményen beliil: folyamatos mindennapos, rendezvények, értekezletek

alkalmaval vagy hirdetmények utjan,

- munkakdzosségek kiilsd partnerekkel (sziilok, 6vodak, fenntarto, egyéb intézmények) csalad-
latogatas (indokolt esetben), hospitalds, meghivas utjan személyesen, levél, telefon, e-mail
utjan,

- intézmény-vezetéssel: munkakozdsség-vezetd, kapcsolattartd személyesen, telefonon, e-mail
utjan.

4. Nevelotestiileti bizottsagok

1. A bizottsagi munkavégzés elonyei
A neveldtestiilet feladatanak ¢€s jogkorének részleges adtadasaval allando és ideiglenes bizottsagokat
hoz 1étre tagjaibol, melynek elényei:
~ A bizottsagi tagokat a célirdnyos szakmai felkésziiltség, €s a feladattal valo tényleges kap-
csolat alapjan lehet kijeldlni
~ A kis létszam rugalmas csoport tevékenységet, hatékony munkat tesz lehetdvé
~ A feladattal val6 érdemi kapcsolat:
- atényadatok és a folyamat részletes ismerete
- akonkrét helyzetmegitélés eldsegiti a korrekt dontést és a 1ényegi javaslatot

A bizottsagok fontos vizsgalatokat, alapos szakmai értékelést végeznek a pedagogiai program meg-
valositasa tertiletén. El0segitik a mindségfejlesztés eredményességét is.

2. Fegyelmi Bizottsag feladatai
— A hazirendet megszegd tanulok fegyelmi tigyeinek vizsgalata.
— Targyilagos dontés hozatala ¢€s indoklasa, dokumentalas.

Tagok:
— az intézmény vezetdje vagy helyettese
— az ¢érintett tanuld osztalytonoke
— egy, a tanul¢ altal felkért pedagdgus
— a didkdnkorményzat didkképviseldje.

3. A nevelétestiilet osztalyozd, pot - és kiillonbozeti vizsgat lebonyolité bizottsagara atruhazott

joga:
— az adott tanuld magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa.
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Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol munkacsopor-
tok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az iskolavezetés dontése alapjan. Amennyiben az alkalmi mun-
kacsoportot a vezetdség hozza 1étre, errdl tajékoztatnia kell a neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacso-
port tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az intézményvezetd bizza meg.

5. Kiilso intézményi kapcsolatok

1. Kiils6 kapcsolatok célja és modjai
Az intézmény feladatai ellatasa €és a gyermekek érdekében rendszeres kapcsolatban van mas intéz-
ményekkel, civil szervezetekkel, cégekkel. A szakmai szolgaltato, az egészségiigyi, gyermekvédelmi,
szocialis gondozas, a tovabbtanulés, palyavalasztas stb. indokoljak a rendszeres munkakapcsolatot
mas szervezetekkel.
A vezetok és a szakteriiletek képvisel6i munkakapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosz-
tasu alkalmazottaival az alabbi modokon:

— koz0s értekezletek tartasa, iinnepélyek rendezése

— szakmai el6addsokon és megbeszéléseken vald részvétel

— modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa

— intézményi rendezvények latogatasa

— hivatalos iigyintézés levélben vagy telefonon.

2. A kiilso kapcsolatok rendszere, formai

Az iskola az eredményes munkavégzés érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn a kdvetkezo szak-
mai szervezetekkel:

a.) A fenntartdval: Az intézményvezetd kapcsolatban all az illetékes tankertilettel, folyamatosan
tajékoztatja a fontosabb torténésekrdl, a problémakat felveti, kozos megoldast varva, év végén
beszamol a tanév torténéseirdl, a jovo évi tervekrdl.

b.) Az intézményvezetd a telepiilés polgarmesterével és képviseld-testiiletével tart fenn szoros
kapcsolatot.

c.) A Gamasi Ifjusagi Egyesiilettel.
d.) A Gamas Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
e.) A pedagogiai €s szaktargyi szervekkel (Oktatasi Hivatal, Kormanyhivatal.).

f.) A pedagogiai szakszolgalatokkal: Az intézmény a jelzOrendszerén keresztiil értesiti a So-
mogy Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Fonyddi Tagintézménye Balatonlellei Telephelyét,
ha valamely gyermeknek tanulédsi problémai tdmadnak (beszédhibak, diszlexia, diszgrafia,
diszkalkulia, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi zavar gyanuja stb.), a sajatos nevelési igé-
nyl tanulok esetében a kotelezd kontrollvizsgalatok kapcsan a Somogy Megyei Pedagogiai
Szakszolgalat Megyei Szakértoi Bizottsagot. Errdl minden esetben eldtte értesitik a sziil6t is.

g.) A gyamiigyi, csalddsegitd és gyermekjoléti szervekkel: az intézmény jelzi, ha valamely gyer-
mek veszélynek van kitéve. A gyermekjoléti szervekkel napi kapcsolatban all, ha lehetdség
van ra, koz0s programot szervez a hatranyos helyzeti gyermekeknek. Az intézmény sziikség
esetén kéri, hogy egyes gyermekek egyéni tanrend szerint folytathassdk tanulményaikat az j
torvényi szabalyozasnak megfelelden. A problémakkal kiizdé gyermekekrdl esetmegbeszélést
tartanak.

h.) A védoéndi szolgalattal: egyiittmiikodési szerzodés alapjan a tanulok rendszeres egészségligyi
szlirbvizsgalatai kapcsan.
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i.) A Magyar Labdarugd Szovetséggel (Bozsik Program).

j.) A Magyar Katolikus Egyhazzal (romai katolikus): a tanulok hit- és erkdlcstan oktatdsa érde-
kében.

k.) A kornyez6 oktatasi intézményekkel: Az intézmény partneri kapcsolatot tart fenn a kérnyezd
telepiilések iskolaival, ovodaival. Tapasztalatcsere Utjan megbeszélik kozos problémaikat,
amelyek az el6bbre haladést, a munka zokkendmentességét segitik.

VI. Tanulok és kozosségeik, kapcsolataik

1. Tanuloi jogok és kotelességek

A Hazirend tartalmazza.

2. Diakkozosségek és diakkozgyulés

1. Osztalykozosségek és tanulécsoportok

Az azonos évfolyamra jar6, tobbségében azonos drarend szerint egyiitt tanuld didkok egy osztalyko-
zosséget alkotnak, tanulolétszamuk jogszabalyban meghatarozott. Az osztalykozosség ¢lén pedago-
gus vezetoként az osztalyfonok all.

Az osztalyfénokot az intézményvezetd-helyettes javaslatdt meghallgatva az intézményvezetd bizza
meg, aki szervezi és iranyitja a kozosségi €letet, jelentds neveld hatast fejt ki és érdemben foglalkozik
a rabizott fiatalok egyéni gondjaival. Az osztalyfonok indokolt esetben jogosult — az intézményvezetd
vagy helyettese tudtaval — neveldi osztalyértekezletet 6sszehivni, melyen az osztalyban tanité peda-
gogusok kotelesek megjelenni.

2. Diakkozgyiilés (iskolagyiilés)

A tanulokozosség legmagasabb tajékoztato €s véleményez6 foruma a diakkozgytilés. A didkkozgyti-
1ésen az intézményvezetd €és didkdnkormanyzat vezetdi beszdmolnak az eléz6 didkkozgyiilés ota el-
telt iddszak munkajarol, a tanuldi jogok és kotelességek helyzetérdl, érvényesiilésérdl. A didkkoz-
gyllés nyilvanos, azon barmelyik tanuldé megteheti kdzérdekii észrevételeit, javaslatait személyesen
vagy kiildottei utjan. A tanulok kérdéseket intézhetnek a vezetdséghez, kérhetik gondjaik, problémaik
megoldasat, melyekre legkésdbb 30 napon beliil érdemi valaszt kell kapniuk.

Rendes diakkozgytilés az intézményvezetd altal, vagy a didkonkormanyzat miikkodési rendje szerint
hivhatd 0ssze, tanévenként legalabb 1 alkalommal. A didkkozgytilés napirend;jét a kozgytilés elott 14
nappal nyilvanossagra kell hozni. Indokolt esetben rendkiviili didkkozgytilést is 6sszehivhat a diak-
onkormanyzat vezetdsége és az intézményvezeto.

3. Diakonkormanyzati miukodés

1. A diakonkormanyzat szervezete és mitkodési feltételei

A tanuldkozosségek és a didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hozhat-
nak létre. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed, és ak-
kor jarhat el az intézmény egészét érintd tigyekben, ha megvalasztasaban a tanuldk tobb, mint 50 %-
anak képviselete biztositva van. A didkonkormanyzat tanulokozdsség altal elfogadott, neveldtestiilet
altal jovahagyott szervezeti és miikodési rendje az intézményi SZMSZ mellékletében talalhato.

Az osztalykozosségek a didkonkormanyzat legkisebb egységei, minden osztalyk6zosség megva-
lasztja az Osztaly Didkbizottsagat (ODB) és az osztaly didkonkormanyzati tagjait (osztdlyonként 2-2
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fot). A tanulokozosségek dontenek diakképviseletiikrdl: kiildotteket delegalhatnak az intézmény di-
akvezetdségebe. A teljes tanulokozosség érdekképviseletét a valasztott Intézményi Didkbizottsag
(IDB) latja el. Az IDB tagjai alkotjak a didkonkorményzat vezetdségét, rajtuk keresztiil gyakorolja
jogat. Az intézmény tanévenként megadott idében és helyen biztositja a didkonkormanyzat zavartalan
mukodésének feltételeit. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az SZMSZ ¢és a
Hazirend hasznalati szabdlyai szerint téritésmentesen veheti igénybe. Az intézményi koltségvetés biz-
tositja a miikodéshez azokat a koltségeket, amiket a didkonkormanyzat tanévenként oktober 31-ig
sajat koltségvetéseként megfeleld indoklassal eldterjeszt.

2. Diakonkormanyzati jogok
A didkonkormanyzat véleményezési €s javaslattételéi joggal rendelkezik a miikodéssel és a tanuldk-
kal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a kdvetkezdkben:
— atanuldi szocidlis juttatdsok elveinek meghatarozasakor
— az ifjusdgpolitikai célok pénzeszkozeinek felhasznaldsakor

A didkonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol a kovetkezdkben:
— a Hazirend elfogadasakor é¢s mddositasakor
— azintézményi SZMSZ elfogadasakor és modositasakor

A diakdnkormanyzat dontési jogkore kiterjed:
— sajat miikodésére €s hataskore gyakorlasara
— amikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasara
— egy tanitas nélkiili munkanap programjara
— tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és miikodtetésére
— vezetdinek, munkatarsainak megbizasara

3. A diakonkormanyzat kapcsolattartasi rendje

A diakonkormanyzat munk4jat az intézményvezetd altal 5 évre megbizott pedagogus segiti, aki — a
diakonkormanyzat megbizasaval — eljarhat az Intézményi Didkbizottsag (IDB) képviseletében.

A didkdnkormanyzatot képviseld felnétt folyamatos kapcsolatot tart az intézményvezetdvel. A tanu-
10k egyéni gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az intézményvezetdt, aki heti vezetoi
fogadooran fogadja a didkokat, biztositva a négyszemkdzti meghallgatast. (A munkatervben rogzitett
id6pont kozzététele az osztalyfonokok feladata.)

Az Intézményi Diakbizottsag megbizottja képviseli a tanulok kozosségét az iskola vezetdségi, a ne-
velOtestiileti értekezletek vonatkozo napirendi pontjainal. Az osztalykdzdsség problémainak megol-
déasaban az Osztaly Didkbizottsag (ODB) képviseldi jarnak el.

4. A tanuldk dicsérete és fegyelmezése

A tanuldk dicséretére és fegyelmezésére vonatkozo eljarasrendet altalaban a Hazirend tartalmazza,
de a torvényi hattérnek megfelelden a tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljarasrend részletes
szabalyait az intézményi SZMSZ-nek is tartalmaznia kell.

5. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalvai

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevel6testiilet, melynek nevében az intézményvezetd jar
el.
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A fegyelmi eljaras meginditasardl a nevelOtestiilet a kotelezettségszegésrol valo tudomasszerzéstol
szamitott harom honapon beliil dont. A hatarozatot irasba kell foglalni, melyet az intézményvezetd ir
ala, s a neveldtestiilet két szavazati jogu tagja aldirdsaval hitelesit.

A sziil6i szervezet €s a didkdonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az intéz-
ményben a sziiloi szervezet €s a didkonkormanyzat kozosen miikddtesse a fegyelmi eljaras lefolyta-
tasat megel6zo egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd esemé-
nyek feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszego €s a sértett kozotti megallapodas 1ét-
rehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljards meginditasardl a neveldtestiilet dontését kovetden az intézmény vezetdje a didk-
onkormanyzat valasztmanyat a didkonkormanyzatot segité pedagogus révén, a sziiléi szervezet ve-
zetdjét a helyben szokasos modon, a sértett €s a kotelességszegd tanuldt illetve torvényes képviseldjét
az osztalyfonok utjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a figyelmet az egyeztetd eljaras lefoly-
tatasanak lehetOségére.

Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskoru sértett
esetén a sziild, valamint a kotelességszegd, kiskort kotelességszegd esetén a sziild egyetért. A tanuld,
kiskoru tanul6 esetén a sziilo — az értesités kézhezvételétdl szamitott Gt tanitasi napon beliil —irasban
bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba ha a beje-
lentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett
eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a neveldtestiilet az egyeztetd eljaras alkalmazasat meg-
tagadhatja. A dontése el6tt be kell szerezni, a didkdnkormanyzat, a sziil6i szervezet és az intézményi
tanacs — ennek hianyaban az iskolaszék — véleményét.

Az egyeztetO eljaras lefolytatasara a nevelOtestiilet olyan pedagogust biz meg, akinek személyét mind
a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanul6 elfogadja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelds személy az intézményvezetdvel valo konzultacio utan je-
161 ki az eljaras helyszinéiil szolgalo termét az iskoldnak, valamint az egyeztetd eljaras idépontjat,
melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzokonyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelds
személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kdvetd tizendt napon beliil le kell folytatni.

Ha a kotelességszegd €s a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem orvoslasaban,
ko6z6s kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges iddre, de legfeljebb
harom hoénapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett, kiskora sértett esetén a
sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, to-
vabba az irasbeli megallapoddsban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Ha a tanul¢6 a kdotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kote-
lezd, ha a tanul6 maga, illetve a kiskort tanul6 sziilgje gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cselekmény
targyi sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a nevelOtestiilet egyszerli szotobbséggel hozza.

Az didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irasba kell foglalni,
melyet az eljaras soran a didkonkormanyzatot segitopedagogus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas;

b) szigoru megrovas;

¢) meghatérozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvondsa, mely szocialis kedvez-

ményekre és juttatisokra nem vonatkoztathato;
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d) athelyezés masik iskolaba, mely utobbi akkor alkalmazhat6 tankoteles koru tanuld esetén,

ha az iskola intézményvezetdje megallapodott a masik (fogadd) iskola intézményvezetdjével;

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhat6 akkor, ha a tanév

végi osztalyzatok mar megallapitasra keriiltek, viszont a tankoteles tanulo esetén csak akkor

alkalmazhat6, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegii és igen sulyos;

f) kizaras az iskolabol, mely a tankoteles tanulo esetén csak akkor alkalmazhato, ha a fegyelmi

vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegii €s igen sulyos.
A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az intézményvezetd — a nevelOtestiilet véleményének kikérését ko-
vetden — olyan pedagdgust biz meg, akitdl az ligy targyilagos elbirdlasaban val6 részvétel elvarhato.
A fegyelmi eljaras meginditasardl - az indok megjelolésével - a tanulot és a kiskort tanuld sziilgjét a
fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagdgus értesiti, s gondoskodik arrdl, hogy az eljaras
soran a tanulé meghallgatasara sor keriiljon, és allaspontjat, védekezését el tudja adni.
Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziildt minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljaras-
ban a tanulot és a sziilét meghatalmazott is képviselheti.
A fegyelmi eljaras lefolytatdsaval megbizott pedagdgus - az intézményvezetdvel valo egyeztetést ko-
vetden — kijeloli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalés) helyét, idépontjat, gondoskodik a tech-
nikai feltételek biztositasarol, az érintett felek illetve az eljarasi cselekmények mas résztvevdinek
értesitésérol.
Ha az eljaras ald vont tanuld vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas tisztazasa
végett arra sziikség van, fegyelmi targyalast kell tartani.
Ha az eljaras ald vont tanul6 vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas tisztazasa
végett arra sziikség van, fegyelmi targyalést kell tartani. A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras
lefolytatasaval a neveldtestiilet altal egyszeri szotobbséggel megbizott 6ttagh pedagdgusokbdl 4llo
bizottsag folytatja le a fegyelmi eljaras meginditasatol szamitott intézményvezetdi dontést kovetd
harminc napon beliil. A fegyelmi targyalast lefolytatod bizottsag sajat tagjai koziil egyszerii sz6tobb-
séggel elnokot valaszt.
A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezetd bizottsag donthet ugy, hogy a nyilva-
nossagot a tanulo illetve képviseldje kérésére korlatozhatja vagy kizarhatja.
A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson a fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag elndke szo-
ban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatdrozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha
az ligy bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését a fe-
gyelmi targyalast lefolytatd bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanulo nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkovetésétol szamitott harom hénapnal hosszabb i1d6 telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

€) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.
A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag elndke a kihirdetést kovetd hét na-
pon beliil irdasban megkiildi az ligyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziildjének. Megrovas €s
szigort megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a fegyelmi
blintetést a tanulo — kiskort tanul6 esetén a sziil0 is - tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem
kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogarol lemondott.
Az els6foku hatarozat ellen a tanul6, kiskoru tanul6 esetén pedig a sziilo is nyuajthat be fellebbezést.
A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon belill kell az intézményvezetohoz
irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil az intézmény intéz-
ményvezetdje a kérelmet az ligy Osszes irataval egylitt a fenntartohoz tovabbitja.
A tanul6 — a megrovas €s a szigori megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A
fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:

- meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csdkkentése, illetve megvonésa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal;
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- athelyezés masik iskolaba, fegyelmi biintetések esetén tizenkettd honapnal.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonos méltanylast érdemld koriilményekre és a fegyelmi vétség
alapjaul szolgald cselekmény sulyara valo tekintettel - legfeljebb hat honap idotartamra felfiiggeszt-
hetd.
A fegyelmi ligy elintézésében €s a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a sértett vagy a kote-
lességszegd tanulod

— kozeli hozzétartozoja

— osztalyfénoke illetve osztalytanitoja

— napkozis neveldje

— felsds tanulo esetén volt osztalytanitoja

— afegyelmi vétség sértettje

— akitdl az ligy targyilagos elbiralasa egyéb okbol nem varhato el.
A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 58. § alapjan
a nevelési - oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szolo
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 53 - 60. § - ai az iranyadok.

VII. A pedagogiai munka bel6 ellenorzésének rendje

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 145. § alapjan a koznevelési intézmény az orszagos pedagogiai
szakmai ellendrzés keretében miikodteti az intézményi onértékelés rendszerét.

1. Az onértékelés célja

A pedagbgusra, vezetOre, valamint intézményre vonatkozd intézményi elvarasok teljesiilésének érté-
kelése alapjan a pedagodgus €s a vezetd dnmagara, valamint a vezetd a neveldtestiilet bevondsaval az
intézményre vonatkozoan meghatarozza a kiemelkedd és a fejleszthetd teriileteket. Erre épitve fej-
lesztéseket tervez, fejlesztési feladatait Intézkedési tervben rogziti, szervezeti €s egyéni tanulasi, 6n-
fejlesztési programokat indit, hogy azutan az ujabb onértékelés keretében vizsgalja a programok meg-
valositasanak eredményességét.

Az intézmény az onértékelés sordn azt vizsgalja meg, hogyan tudott megfelelni sajat céljainak, hol
tart azok megvaldsitasaban.

2. Onértékelést TAmogaté Munkacsoport

Az intézmény 3 tagi Onértékelést Tamogatd Munkacsoportot hoz létre, melynek feladata az dnérté-
kelési folyamat soran bevonand6 pedagogusok felkészitése.

Feladata kiilonosen:

— nagy szerepet vallal az 6nértékelés elokészitésében és megtervezésében, pedagdgusok €s part-
nerek tdjékoztatdsdban, 6t évre szold onértékelési program €s az éves Onértékelési terv elké-
szitésében

— abevont kollégak felkészitése és folyamatos tdimogatasa

— az Oktatasi Hivatal altal mikddtetett informatikai tdmogato feliileten és a valdsagban is a
tapasztalatok, tények, adatok rogzitésének nyomon kovetése.

3. Az egységes intézményi onértékelés teriiletei
A) A pedagbdgus onértékelésének tertiletei
1. Pedagogiai modszertani felkésziiltség
2. Pedagodgiai folyamatok, tevékenységek tervezése €s a megvaldsitasukhoz kapcsolodo on-
reflexiok
A tanulds tdmogatasa
4. A tanuld személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a hatranyos
helyzetli, sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel

w
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kiizdé gyermek, tanul6 tobbi gyermekkel, tanuldval egylitt torténd sikeres neveléséhez,
oktatasahoz sziikséges megfeleld modszertani felkésziiltség

5. A tanuldi csoportok, kozosségek alakuldsanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitott-

sag a kiilonboz0 tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracios tevékenyseg, osztalyfonoki
tevékenység

6. Pedagdgiai folyamatok €s a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos értékelése, elem-

zése

7. Kommunikaci6 és szakmai egyiittmiikddés, problémamegoldas
8. Elkotelezettség €s szakmai felel0sségvallalds a szakmai fejlodésért.

B) A vezetd onértékelésének teriiletei

©)

N RWLN=Z R WL~

A tanulds és tanitas stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa
A valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa
Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

Masok stratégiai vezetése €s operativ iranyitdsa

Az intézmény stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa.

z intézményi onérteékelés tertiletei

Pedagogiai folyamatok

Személyiség- és kozosségfejlesztés

Eredmények

Bels6 kapcsolatok, egyiittmiikodés, kommunikacio

Az intézmény kiils6 kapcsolatai

A pedagdgiai munka feltételei

A Kormany ¢€s az oktatasért felelds miniszter altal kiadott tantervi szabalyozé dokumentum-
ban megfogalmazott elvarasoknak és a pedagdgiai programban megfogalmazott céloknak
valé megfelelés.

4. A pedagogiai munka belsé ellenérzésére jogosultak kore
A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére jogosultak elsésorban:

az intézményvezetd

az intézményvezetd-helyettes

az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdje

az intézményi onértékelést tamogatd csoport tagjai
kiilsé szakértd

A pedagbgiai munka valamely teriiletére vonatkozo belsd ellendrzésre az intézmény pedagdgus al-
kalmazottai javaslatot tehetnek.

5. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének a formai a kovetkezok lehetnek:

szobeli beszamolo

irasbeli beszdmolo

Oralatogatas

értekezlet

tovabbtanulasi mutatok elemzése

az orszagos kompetenciamérések eredményeinek elemzése
egyeb felmérések, vizsgalatok.
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VIII. Sziiloi kozosségek és Intézményi Tanacs

1. Szilo61 jogok, kotelességek, és a tajékoztatas rendje

1. Sziildi (gondviseldi) jogok
A sziil6t megilleti a nevelési és oktatdsi intézmény szabad vélasztasanak joga. Gyermeke adottsagai-
nak, képességeinek, érdeklddésének, és sajat vilagnézeti meggydzddésének megfelelden valaszthat
kozoktatasi intézményt. A gyermek 14. évétdl a sziilo az iskolavalasztas jogat gyermekével kozdsen
gyakorolja. A sziil6 joga hogy,
- Igényelje, kezdeményezze:
— atargyilagos ismeretkozvetitést
— atanoran kiviili foglalkozasok szervezését
— avallés- és hitoktatast
- Megismerje:
— a Pedagogiai programot, a helyi tantervet az intézmény vezetdségével eldre egyeztetett ido-
pontban
— az SZMSZ-t, a Hazirendet
— gyermeke fejlddésének, tanulmanyi eldmenetelének, magaviseletének részletes jellemzoit, ér-
tekelését

- Részt vegyen:
— asziil6i szervezet munkéjaban
— asziiloi képviseldk valasztasaban
— az érdekeit érinté dontések meghozatalaban
— anevelési-oktatasi intézmény munkajaban
— vezetdi engedéllyel a tanordkon, foglalkozasokon

- Valaszt6 és valaszthatd legyen a sziildi szervezetbe.
- Irasbeli javaslatot tegyen, €s arra 30 napon beliil érdemi valaszt kapjon.

A sziil61 munkakdzosség megkeresésére sziikséges tajékoztatast, informaciot az intézményvezetd
adja meg.
Azokban az ligyekben, amelyben a sziil61 kozosségnek az SZMSZ vagy jogszabaly véleményezési
jogot biztosit, a véleményt az intézményvezetd kéri meg az irdsos anyagok atadasaval. A sziil6i
kozosség képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet, véleményezéssel €rintett napirendi pontjanak
targyaldsdhoz meg kell hivni.
Az intézmény sziil6i kozossége részére az intézmény vezetdje tanévenként legalabb két alkalom-
mal tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.

Az osztalyok sziil6i kozosségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot. A kapcsolattartas for-
mai:

— napi beszélgetések,

— fogadoorak,

— 1skolai tinnepek, rendezvények,

— sziil6i értekezletek,

— csaladlatogatésok,

— Kiréta elektronikus naplo feliilete.

2. Sziil6k kotelességei
A sziilok (gondviseldi) kotelességek:
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- Gondoskodjék utddjarol, biztositva gyermeke:
o testi, értelmi, érzelmi, erkdlcsi fejlodésének feltételeit
o nevelését, tan- €s képzési kotelezettségének teljesitését
- Figyelje és segitse gyermeke:
o személyiségének sokoldalu fejlodését
o tanulmanyi elérehaladasat
o kozosségbe illeszkedését: a hazirend és a magatartasi szabalyok elsajatita-
sat
o a kotelességek teljesitését
- Kapcsolatot tartson rendszeresen gyermeke pedagdgusaival
- Tartsa tiszteletben az intézmény vezetdinek, dolgozdinak jogait, emberi méltosagat
- Intézkedjen gyermeke jogai érdekében

3. Sziilok szobeli tajékoztatasa

Az intézmény a tanulokrdl a tanév sordn rendszeres szobeli tdjékoztatast tart. A szobeli tajékoztatas
csoportos, vagy egyéni. A sziillok csoportos tajékoztatasa a sziil6i értekezlet, az egyéni tajékoztatas a
fogadoorakon torténik.

S7ziiloi értekezletek rendje:

Az osztalyok sziildi kozdssége szamara az intézmény tanévenként legalabb 2 —szer a munkatervben
rogzitett idopontu, rendes sziild1 értekezletet tart az osztalyfonok (csoportvezetd) vezetésével. Rend-
kiviili sziil6éi értekezletet hivhat dssze az intézményvezetd, az osztalyfondk és a sziildi szervezet a
ko6zosség problémainak megoldasara. A szeptemberi sziildi értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév
rendjérdl, feladatairdl. Ekkor be kell mutatni az osztalyban (csoportban) oktatd-neveld 1 pedagogu-
sokat!

4. Sziilok irasbeli tajékoztatasa

Iskolank a tanulok értékelésének és mulasztasanak rogzitésére, a sziilokkel és a tanulokkal
torténd kapesolattartasra, tajékoztatasra elektronikus naplot hasznal. A KRETA elektronikus feliiletet
az iskola honlapjarél kozvetleniil is el lehet érni, vagy a bongészObe a kovetkezd beirasaval:
https://klik034109001.e-kreta.hu/

A feliilethez a felhasznalonevet és jelszot tanévkezdéskor az érintettek az intézménytol meg-
kapjak.
Az intézmény a tanulokrol rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a KRETA feliileten keresztiil, valamint
sziil6i igény esetén havonta egy alkalommal Gsszesité irasbeli értékelést a KRETA rendszerbol ki-
nyomtatva. [rasban értesitjiik a sziilét gyermekiik:

e magatartasarol, szorgalmarol és tanulmanyi elémenetelérdl

e az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl

e aszikséges aktudlis informacidkrol

A szbbeli feleletet aznap, az irasbeli szimonkérés eredményét a kiosztas napjan kell a KRETA rend-
szerben rogziteni.

A tanulok elémenetelét, magatartasat és szorgalmat az osztalyfondk indokolt esetben szovegesen mi-
nositi, és azt irasban kozli a sziilokkel.

2. Sziil6i szervezet és a kapcsolattartas

1. Intézményi sziiloi szervezet: a Sziil6i Munkako6zosség
A sziil6k jogaik érvényesitésére €s kotelességiik teljesitésére sziildi szervezetet (k6zosséget) hozhat-
nak létre. Az intézményi sziil6i szervezet dont sajat miikddési rendjérdl, munkatervérdl, tisztségvise-
161 megvalasztasarol, a képviseletrol.
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Egy-egy tanulokozosség, gyermekcesoport sziildi kozosségével a gyermeket vezetd osztalyfondk tart
kozvetlen kapcsolatot. A sziilok véleményét, javaslatait az osztalykozosség sziildi szervezetének ve-
zetdje, vagy a Sziildi Munkakozdsség képviseldje juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

Az intézmény Sziil6i Munkakozossége képviseleti uton valasztott sziiloi szervezet, mert a tanulok
sziileinek tobb, mint 50 %-a valasztotta meg. Ezért a Sziil6i Munkakzosség jogosult eljarni valam-
ennyi sziil6 képviseletében, €s az intézmény egészEt érintd ligyekben.

2. A Sziiloi Munkakozosség jogkore
A képviseleti Gton valasztott Sziil61 Munkakdzosség jogai:
— Kezdeményezheti iskolaszék felallitasat
— Figyeli:
- agyermeki (tanul6i) jogok érvényesiilését
- apedagbgiai program megvaldsulasat
- atandri, neveldi munka eredményességét
— Téjékoztatja megallapitasairol a nevelOtestiiletet, a fenntartot.
— Tandacskozasi joggal részt vehet képviseldje a nevelOtestiilet értekezletein.
— Téjekoztatast kérhet az intézményvezetotdl gyermekkozosségek nagyobb csoportjairol: -
az osztalykozosségekrol, foglakozasi csoportokrol, a felmeriilt problémakrol.

3. Kapcsolattartas a Sziiloi Munkakozosséggel
A Sziil6i Munkakozosséget az intézményvezetd egyeztetett iddpontban, tanévenként legalabb 1-szer
hivja 6ssze. Hivatalos tajékoztatast ad a munkarol és feladatokrol, meghallgatja a sziildi szervezet
véleményét, javaslatait. A Sziildi Munkak6zosség elndoke folyamatos kapcsolatot tart az intézmény-
vezetdvel €s tanacskozasi joggal vesz részt a rendes neveldtestiileti értekezleteken. Tanévenként egy-
szer tajékoztatja a nevelOtestiiletet, a Sziil6i Munkakozdsség allaspontjarol:

- agyermekek érdekeinek és jogainak érvényesiilésérol

- apedagbgiai munka eredményességérol

- akozosségi élet szinvonalarol

- az intézményi szervezettség és mikodés rendjérol

- apedagdgusok munkajarol

- ¢és a sziilok altal vallalt kiadasok mértékérdl

- asziildi kozdsség tevékenységérdl

- a hitoktatas rendjérdl

- aziskolai 6rarendrol

3. Gamasi Altalanos Iskola Intézményi Tandcsa

Az iskoldban a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl 73. §-a értelmében intézményi tandcs
mukddik.

Az intézményi tanacsnak - mint az intézmény miikddésében érdekelt, torvényben nevesitett kozosseé-
gek érdekképviseletének hatékony megvalositasa céljabol 1étrehozott, 6nalld jogi személyként mii-
kodo szervezetnek - az a feladata, hogy az iskola nevel6-oktatd tevékenységét érinté kérdésekben
véleményt nyilvanitson, a pedagdgiai munka eredményességének értékelése targyaban javaslatokat
fogalmazzon meg, ¢s a felvetett kérdések tigyében tandcsait, allaspontjat megfogalmazza a delegalo
kozosségek érdekében.

Az intézményi tanacs véleményezési jogkorrel rendelkezik a felsorolt f0bb témakorokben:
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o anevelési-oktatasi intézmény miikddését érintd valamennyi kérdés
e apedagbgiai program elfogadasa

e a hazirend elfogadasa

e az éves nevelbtestiileti munkaterv elfogadasa

e aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat elfogadasa

Az intézményi tandcs javaslattételi jogkore az alabbiakat foglalja magaba:

e anevelési-oktatdsi intézmény mitkddeését érintd valamennyi kérdésben javaslatokat fogalmaz-
hat meg a neveldtestiilet, illetve az iskolavezetés részére

e az intézményvezetd altal az iskola miikodésérdl szo616, felévi rendszerességgel torténd besza-
moloval kapcsolatos allaspont megfogalmazasa és eljuttatasa a fenntartohoz

o aneveldtestiilet tilésének dsszehivasat kezdeményezheti

Az intézményi tanacs véleményalkotési jogkorének gyakorlasa érdekében egylittmiikddik a jogsza-
baly altal véleményalkotasra feljogositott tobbi iskolai kozdsséggel, illetve szervezeti egységgel.

A tanév kezdetén, félév zardsa utan és tanév végén az intézmény vezetéssel kozosen megbeszélés
formajaban véleményez €s javaslatot tesz az intézményt érintd kérdésekben.

IX. Tanoran kiviili foglalkozasok rendje

A Pedagogiai program tartalmazza.

X. Hagyomanyok apolasa, iinnepek

Unnepélyek, megemlékezések, hagyomanyok apolasaval kapcsolatos rendezvények tartasa:
e Aradi vértantik napja
e Oktober 23-i linnepi megemlékezés
e Adventi linnepség
e Mikulas
o Karacsony
o Betlehemi taladlkozo6, szinjatszo verseny

o Farsang
o Kommunista ¢€s egyéb diktatirak aldozatairdl megemlékezés
e NoOnap

e Marcius 15. Nemzeti {innep

o Holokauszt aldozatairél megemlékezés
e Gyermeknap

o Nemzeti Osszetartozas Napja

o Tanévzaro, ballagas

XI. Intézményi egészségnevelés
Az egészségnevelési programot részletesen a Pedagogiai program tartalmazza.
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1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és az ellatas rendje

Az iskolaban a gyermekek egészségiigyi gondozasat a haziorvos, illetve a védond latja el. Az egész-
ségligyi szlirések idopontjait az éves munkaterv egészségiigyi terve tartalmazza. Az iskolaorvossal a
rendszeres kapcsolattartas az intézményvezetd feladata. A testnevelésorardl hosszabb ideig tarto fel-
mentést, szakorvosi irasos vélemény alapjan csak az iskolaorvos adhat. A felmentést a tanul6 koteles
a testneveld tanarnak atadni. Az iskolaorvos a majus végéig torténd sziirdvizsgalatok eredményét
figyelembe véve szakorvosi vizsgalatra, illetve a gyogytestnevelés foglalkozasokra utalhatja a tanu-
lokat. A gydgytestnevelési foglalkozasokat a Somogy Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Fonyddi
Tagintézménye Balatonlellei Telephely gyogytestneveldjének bevonasaval tartjuk.

A védond heti rendszerességgel latogatja az intézményt. A védondé munkajanak végzése soran egytitt-
miikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok iiteme-
z¢sét. Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valo
megjelenésiiket, leleteik meglétét.

A védono szoros munkakapcsolatot tart fenn az iskola intézményvezetdjével. Végzi a didksag koré-
ben a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki ordkat, eldadésokat tart az osz-
talyfonokokkel egyiittmitkddve.

A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és gondoskodni kell a sziilék azonnali ér-
tesitésérdl. A sziil6 ilyenkor koteles gyermekét a lehetd legrovidebb 1don beliil az intézménybdl el-
vinni ¢és egészségiigyi ellatasarol gondoskodni.

Fertdz6 gyermek az intézményt nem latogathatja. Fert6zod betegség esetén a sziilonek kotelessége az
intézményt is tdjékoztatni. Lazas, betegségre gyanls gyermeket az iskolaba nem szabad bevinni. Ha
a gyermek az intézmény teriiletén lesz lazas, el kell kiiloniteni a kozosségtdl, és értesiteni kell a helyi
illetdségli orvost. Labadozo, gydgyszeres kezelés alatt all6 gyermek az intézményt nem latogathatja.

Az iskoldban a védénd havonta rendszeres tisztasagi vizsgalatot tart.
Az intézmény tanuloi rendszeresen részt vesznek fogorvosi szlirdvizsgalaton is.

Az intézményvezetd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit, gondoskodik a sziikséges feliigye-
letrdl (pedagogus), sziikség szerint a gyermek vizsgédlatdnak eldkésziileteirdl.

Az alkalmazottak szamara az lizemorvos végzi az lizemorvosi feladatokat- a jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden.
2. A gyermek- és tanuldbalesetekre vonatkozé szabalyok

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek részére az
egészséglk, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedéseket megtegye.

2.1. Az intézmény dolgozoinak feladatai a gyermek- és tanulébaleset megel6zésével kapcsola-
tosan

a,) Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkavédelmi szabalyzat, valamint
a tizvédelmi szabalyzat ¢€s a tlizriado terv rendelkezéseit.

b,) Az iskola helyi tanterve alapjan egyes tantargyak keretében oktatni kell a tanulok biztonsdganak
¢s testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

c,) A neveldk a tanorai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtar-
tani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
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d,) Az osztalyfonokoknek ismertetniiik kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo elo-
irasokat, az egyes foglalkozasokkal egytitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartas-
formakat.

e,) A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo viselkedés szaba-
lyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd magatartasra.

f,) A tanulok szamara k6zolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az osztaly-
naploba be kell jegyezni. A nevelOnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol, hogy a tanulok
elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

g,) A fokozott balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, technika) vezetd nevelok baleset meg-
eldzési feladatait a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

h,) Az intézmény vezetOje az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit munkavé-
delmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanéven-
kénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az iskola munkavédelmi
szabalyzata tartalmazza.

2.2. A dolgozok feladatai a tanulobalesetek esetén

a.) a gyermek feliigyeletét ellatd neveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

- a sériilt gyereket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

- ‘értesitenie kell a balesetet szenvedett tanul sziileit,

- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetnie,

- minden gyerekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény vezetonek.

E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell vennie.

b.) A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynytjtasban részesité dolgozd a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltét-
leniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

c.) Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell vizsgal-
nia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat, és azt, hogy hogyan lett volna elkertil-
hetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 bal-
esetek megeldzése érdekében ¢€s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

d.) A gyermek- és tanulobalesetekkel kapcsolatos feladatok a jogszabalyok alapjan:

- A balesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

- Hérom napon til gyogyulo sériilést okozé tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni €s a
balesetrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat
meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig at kell adni a tanuldnak (kiskort tanulé esetén
a sziilének). A jegyzokonyv egy példanyat az intézmény 6rzi meg. Ugyanakkor az interneten ke-
resztiil jelezni kell a balesetet az illetékes minisztérium felé.

- A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell a fenntarténak.

XII. Létesitmény hasznalati rend

1. Intézményi védo eloirasok

1. A létesitmények hasznalati rendje
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1.1. Az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelessége, hogy az épiilet allagat, berendezését, a ter-
1.2. Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanulok altal okozott
karokrol az osztalyfonok koteles a sziildt értesiteni. Az iskolavezetés feladata a kar felmérése, és a
kartérités részleteinek sziildvel-, gondviseldvel torténd tisztazasa.

1.3. Minden 10000 Ft-nal nagyobb értékti audiovizualis eszkozt, oktatasi szemléltetéeszkozt a peda-
gbgus nyilvantartofiizetben vesz at az eszk6zok kezeldjétol. Az atvételt alairok teljes anyagi felelds-
séggel tartoznak elszamolni.

1.4. A telepiilési és iskolai konyvtarat a telepiilési konyvtaros kezeli, értékérdl koteles elszamolni. A
konyvtar kulcsanak megorzése is az 0 feladata. A konyvtarhelyiségben csak feliigyelettel, a nyitva
tartasi idoben tartdzkodhatnak tanulok.

1.5. A szamitogépteremben csak tanari feliigyelettel lehet tartozkodni. Kulcsat pancélkazettaban kell
Orizni. A terem ¢&s a benne levd gépek hasznalataért az ott foglalkozast tarté pedagdgus a felelds.
1.6. Az iskola nyitva tartasa alatt az épiiletben idegen személy csak az iskola valamely dolgoz6janak
kiséretében tartézkodhat.

1.7. Tanul6 az épiiletet tanulasi id6 alatt csak az iskola valamely pedagégusanak engedélyével hagy-
hatja el.

2. Védo eloirasok

Zarva kell tartani — nyitvatartasi idében 1s — az intézmény iiresen hagyott termeit: a tantermeket, szak-
tantermeket, szertdrakat, ¢s egyéb helyiségeket. Az osztdlytermeket a pedagogus koteles nyitni €s
zarni. A szaktantermeket a tanitasi ora elott és utan a tanorat tartd szaktanar nyitja és zarja.

2. Konyvtarhasznalati rend

1. A konyvtar és célja
A telepiilési és iskolai konyvtar az intézmény pedagogiai tevékenységéhez, a tanulashoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat, megdrzését és hasznalatat biztositd szervezeti egy-
ség. A konyvtar alaptertiilete: 28 m?. A kdnnyen megkdzelithetd helyiség alkalmas a konyvtari isme-
rethordoz6 allomany szabadpolcos elhelyezésére. A konyvtar miivelddési jellege miatt valamennyi
diak és pedagogus kulturalis érdekét, igényeit szolgalja. A konyvtar mindségi mitkkddése nélkiilozhe-
tetlen:

— amegalapozott tudés elsajatitasahoz

— asokoldali miivelddéshez

— a gyerekek személyiségének, érzelmi vilaganak fejlodés¢hez

— a kulturalt magatartas kialakulasahoz

2. A konyvtar feladatai és vezetdje
A konyvtar miikodési célkitlizéseinek csak sokoldalu feladatellatassal felelhet meg.
A fontosabb feladatai:
— azigények szerint vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
— a gylijtemény folyamatos fejlesztése, 6rzése, gondozasa
— a dokumentumok kdlcsonzése, azokrol tajékoztatas adasa
— azegyéni és csoportos hasznalat biztositasa
— tandrai és tandran kiviili foglalkozasok tartasa
— tajékoztatas mas konyvtarakrol, szolgaltatasaik elérése
— muzealis értékl konyvtari gylijtemények gondozasa
— kozremiikodés tankonyvellatas megszervezésében
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A konyvtarat szakképzett konyvtaros vezeti, felelossége rendkiviil nagy a jelenlegi tarsadalmi alla-
potok kozott.
Feladatai:

— veégzi az dllomany nyilvantartasba vételét

— vezeti a raktari rend fenntartasat

— felelds az allomany megovasaért

— végzi az adatbevitellel kapcsolatos feladatok ellatasat

3. Konyvtar hasznalati el6irasok
A konyvtar minden tanitasi napon nyitvatartasi idejében all a tanulok, pedagogusok é€s a sziilok ren-
delkezésére. A konyvek, folyodiratok, egyéb informacidhordozok igénybevételérdl, kdlcsonzésérdl a
bejarati ajton 1€évo hasznalati rend intézkedik.
Hasznalati eldirdsok:
— Hasznaloi kor: alkalmazottak, tanulok, pedagdgusok, sziilék
— Kodlcsonzési iddtartam: maximum 21 nap
— A beiratkozas modja: személyesen, érvényes diakigazolvany vagy személyi igazolvany be-
mutatasaval.
— Tilos bevinni: eserny6t, €¢lelmiszert, bekapcsolt mobiltelefont és egyéb kart okozo targyat!
— A konyvtarbdl csak kolesonzott dokumentumok hozhatok ki, a kézikonyvtar hasznélata csak
helyszinen lehetséges!
— Kaotelezd a csend, hogy masokat ne zavarjunk!
— A konyvtarban ¢és az eldterében tilos a dohanyzas €s a nyilt lang hasznalata!

XIII. Kapcsolat a Balatonlellei Kozos Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal

Az ifjusagvédelmi munkat minden osztalyfonok végez. Ennek médja a Pedagdgiai Program-
ban rogzitett. Ha az ifjusagvédelmi felelds az osztalyfonokok és az ifjusagvédelmi koordinator a prob-
1émat sajat er6bol megoldani nem tudja, a gyermekjoléti szolgalathoz fordul.

XIV. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tart a Somogy Megyei Onkormanyzati Tarsulas munkavédelmi feleldse. A tajékoztato té-
nyét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt az munkavallalok alairasukkal iga-
zoljak.

A pedagogusok a tanitdsi 6rakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket csak kiilon
engedéllyel vihetik be. Az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezetd hataskore,
aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai hasznalatat. A peda-
gbogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszk6zok a tanitasi 6rakon korlatozas nélkiil
hasznalhatok.

Rendkiviili események esetén sziikséges teenddk
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Az iskola mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato ese-
ményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak
¢s dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését veszél yezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

- atliz,

- arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartdzkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara, kote-
les azt azonnal k6z061ni az intézményvezetdvel vagy helyettesével.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

- intézményvezeto,

- intézményvezetd-helyettes,

- munka- és balesetvédelmi felelds.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
- a fenntartot,

- tliz esetén a tlizoltdsagot,

- robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket,

- egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az iskola intézményvezetdje sziikségesnek tartja.

Az értesitésért felel az intézményvezetd, vagy intézményvezetd-helyettes.

A rendkiviili esemény észlelése:

Rendkiviili esemény észlelése esetén az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartdzkodo személyeket szaggatott csengetéssel értesiteni (riasztani) kell, va-
lamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodo tanuldcsoportoknak a tlizriado terv €s a bombariado terv
mellékleteiben talalhato ,,Kitiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

J6 1d6 esetén minden osztaly a sportpalyara vonul. Rossz id6 esetén a tanulok elhelyezése a temp-
lomban, a Polgarmesteri Hivatal tanacstermében illetve az Ovoda egyik foglalkoztatéjaban torténik.
A tanulok megfeleld foglalkoztatasarol a koriilményeknek megfelelden a veliik 1évé pedagdgus gon-
doskodik.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetése:

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért €s a kijeldlt teriileten torténd
gytiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas foglalko-
zast tartd pedagogusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése:
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell iigyelni a kdvetkezdkre:
- Az épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tartdo neveldnek a

tantermen kiviil (pl.: mosdoban, stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell.
- A kitirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell.

33



- A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utol-
jara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiilet-
ben.

Az épiilet kitiritésével parhuzamosan végzendod feladatok:
Az intézményvezetOnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
- akitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
- a kozmi vezetékek /gaz, elektromos aram/ elzarasarol,
- vizszerzési helyek szabadda tételérdl,
- az elsésegélynyujtas megszervezésérol,
- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriadd terv” tartalmazza.

Ha a kiesett tanitasi 0rak szama tantargyanként és osztalyonként nem haladja meg az 1 6rat, a tanagya-
got tomoritéssel, folyamatosan potolja a pedagdgus. Ha a kiesett 6rak szama ennél tobb, napi 1-1 dél-
utani tanoraval, ha igy sem oldhaté meg, szombati tanitassal potoljuk a hianyt.

XV. Zaro rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa, mellékletei
Jelen SZMSZ modositasa csak a neveldtestiilet elfogaddsaval, a nemzeti kdznevelési torvény altal
meghatarozott kozosségek véleményezésével, €s a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.
Az intézmény eredményes ¢és hatékony mitkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket intézmény-
vezetOi utasitasok 6nalld szabalyzatként tartalmazzak, a kovetkezd targykorokben:

— munka-, baleset- ¢s tlizvédelem

— belsd ellendrzés

— lgyvitel, iratkezelés, adatvédelem

— iskolai diakonkormanyzati SZMSZ

— Hazirend

— Panaszkezelési szabalyzat
A mellékletben talalhato szabalyzatok a SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatok, ha jogszabalyi
eldirasok, belsé intézményi megfontolasok ezt sziikségessé teszik.
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2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadisa és jovahagyasa

Szervezeti és Mtiktdési Szabalyzat
A Gamési Altalénos Iskola szervezeti és m{ikodési szabalyzatdnak elfogadésa és jovahagyésa:

1. A Gamési Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabdlyzatat készitette:
Gamas, 2022.08.31.

..........................

intézménygvez

et

2. A szervezeti és mfikodési szabélyzatot a Gamasi Altalanos Iskola Diakénkorményzata

2022.09.01. napon tartott {ilésén véleményezte.

Heldnler

........................................ / aéens [/".\\1_ ~
Nyari Melania (5 =
Didkénkorményzat vezet&}'e W
3. A szervezeti és miikodési szabalyzatot a Gamési Altalanos Iskola Sziil6i Munkakozossége

2022.09.01. napon tartott iilésén véleményezte. ,
[ ]

............................................

Makkné Sarfi Edina
Sziil6i munkakozosség elndke

4. A szervezeti és miikddési szabalyzatot a Gamasi Altaldnos Iskola Intézményi Tanécsa
2022.09.01. napon tartott iilésén véleményezte.

----------------------------------------

Takacs Ildiko
Intézmeényi Tanacs elntke

5. A szervezeti és miikddési szabalyzatot a Gamasi Altalanos Iskola nevel6testiilete 2022.09.01. na-
pon tartott iilésén elfogadta.

hitelesit6 nevelttestiileti tag



Gamaisi Altalanos Iskola

Fenntartoi jovahagyas

A nemzeti kéznevelésrol szolé 2011, évi CXC. torvény 25. §. (4.) alapjan a fenntartd az
intézmény Szervezeti és Mlikddési szabalyzatiban szereplé tébbletkotelezettségek

vonatkozasaban az évente feliilvizsgalt tablazatban elfogadott tételek Gsszegével egyetért.

Siofok, 2022. oktbber 14.

‘\‘._C-H'.w, 2 f
/SPH, %
(e S, S
\\ : ' D1, Gruberné Kis-Pal Andrea

tankertileti igazgato
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Mellékletek
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Az intézménvyvezetO-helyettes munkakori leirasa

A munkakor célja:

Az intézményvezetd munkajanak segitése az iskolavezetés szerteagazé feladatainak ellatasa-
ban; egyes munkateriileteknek a vezetdi munkamegosztasaban rogzitett teljes hataskorrel valé iranyi-
tasa, az intézményvezetd tavollétében annak teljes jogkorrel €s feleldosséggel jaro helyettesitése.

Alapveto felelosségek, feladatok:

Az intézményvezetd-helyettes az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsa, feleldsséggel vesz
részt az iskolakoncepcio kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitasaban,
végrehajtas ellendrzésében. Munkéjaval és magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és de-
mokratikus légkor kialakitasahoz.

A neveld-oktatomunka iranyitasaban:

- Részt vesz a pedagogiai program kialakitasaban.
- Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.
- Iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakozosségek munkdjat, az als6 tagozatban, nap-
koziben.
- A vezet6i munkamegosztasban megjeldlt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a neveldk
munkdjat, draldtogatasokat végez, szakmai tandcsaival segiti a neveld-oktatd munkat, alkal-
manként felméréseket végez, ellendrzi az adminisztraciés munkat. Tapasztalatairdl a munka-
tervnek megfelelden elemzéseket készit, folyamatosan tajékoztatja az intézményvezetot.
- Tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet onalléan ele-
mez, szakteriilet¢hez tartoz6 téméaban belsé tovabbképzést szervez.
- Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai ismere-
tek elsajatitasara.
- Segiti a didktanacs munkajat, részt vesz iiléseiken, tajékoztatja a didktanacsot az iskolaveze-
tés és a nevelOtestiilet Oket érintd dontéseirdl.
- Felel6s a rendezvények, linnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.
- FelelGs a vizsgék (osztalyozd, kiilonbdzeti, javitd, év végi) €s a tanulmanyi versenyek zok-
kendmentes lebonyolitasaért.
- Megszervezi és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rend;jét és biztonsagat, sziikség
esetén pedagogiai vagy munkaltatoi intézkedést kezdeményez.
- FelelOs a helyettesitések megszervezéséért.
- Gondoskodik arrél, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a pedagdgusok (az
iskolahoz tartozo tagintézményekben is).
- Ellendrzi, illetve ellendrizteti a napkozis étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és mind-
ségi kovetelmények meglétét. Tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezetot.

- Részt vesz a neveldk mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait (a feleldsségre vonas vagy elisme-

rés kezdeményezésével is) kozli az intézmény intézményvezetdjével.

Személyzeti-munkaltatoi feladatok:
- Részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi terv elkészitésében (sajat munkateriiletén 6nalloan ter-
vez).
- A hataskorébe tartoz6 munkateriileten elkésziti a dolgozok munkakori leirasat, szervezi és
ellenérzi munkdjukat.
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Hivatali-adminisztrativ feladatok:
- Gondoskodik az els6osztalyosok beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol. Fokozott fi-
gyelemmel kiséri az 1. osztalyosok munkajat, sziikség esetén segiti a tanulok szakértéi bizott-
saghoz val6 iranyitasat.
- Gondoskodik a tanév kdzben tavozo illetve érkezd tanulok okmanyainak kezelésérdl.
- Rendben tartja a hatalyos torvényeket és rendeleteket tartalmazo kiadvanyokat (torvénytar,
kozlonyok); feljegyzést készit az iskola miikddését szabalyozo fontosabb rendeletek leldhe-
lyérol.
- Vezeti a helyettesitési naplot.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:
- Javaslataival segiti az intézményvezetdt a bérlap takarékos és szakmailag hatékony felhasz-
nalasaban.
- Javaslatot tesz jutalmazasra.
- A nevel6ktol 6sszegyljtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszk6zok ren-
delésére.
- Ellendrzi az iskolai tanszer- €s taneszkoz ellatast.
- Intézkedik a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi eldirdsok betartasahoz sziikséges
eszk6zok beszerzésérol.

Szervezeti kapcsolatok:

Iskolan beliil:
- Az intézményvezetdvel naponta kolcsondsen tajekoztatjak egymast a végzett munkarol és a
feladatokrol.
- Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartoz6 dolgozokkal.

Iskolan kiviil:
- A sziilékkel valo kapcsolatdban:
- rendszeresen latogatja a sziiloi értekezleteket;
- egyéni fogadoorat tart.
- Az 6vodaval kozosen szervezi az iskolaérettségi vizsgalatokat.
- Jelen van az ANTSZ; a Tiizoltosag ellendrzésein, az ellendrzési jegyz6konyvek alapjan meg-
teszi a szlikséges intézkedéseket.
- Az intézményvezet0 felkérésére képviseli az intézményt a kiilonbdz6 szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatarozott targyalasi, javaslatté-
teli, dontési, alairasi jogkorrel).

Hataskorok:
Alairasi és ellendrzési jogkore kiterjed a kovetkezo teriiletekre:
- a tanuldi munkaviszony igazolésa;
- munkavallalasi engedély kiadasa (tanulok, dolgozok);
- masolatok kiallitasa, hitelesitése;
- 2 20.000,- Ft alatti szamlak alairasa, atutalasok engedélyezése;
- az iskola cimére érkezo kiildemények atvétele; a nem névre sz6lok felbontasa;
- anyagi felelosség az altala kezelt értékekert;
- joga a hazipénztar, az irattar és az értékek Orzésére szolgald lemezszekrény kezelése;
- a tanulok, sziilok és a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat, kiilondsen a mun-
kaja soran tudomasara jutott adatokat a Kjt. Szabalyai szerint meg6rzi.

Kiegészito informaciok:
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- Az intézményben valo tartézkodas csak a tanitasi orak, iskolai értekezletek, rendezvények
idején, illetve a munkabeosztasa szerinti ligyeleti idében kotelezo.
A teljesitményértékelés modszere:
- Evente irasbeli beszamolo a feliigyelt testiilet helyzetérél; a statisztikai adatok elemzése.
- A hivatalos szervek visszajelzései az adminisztracié pontossagarol.

A szakmai munkakozosség-vezeto munkakori leirasa

A munkakor célja:

Az intézményben folyd nevel§- oktatdmunka szakmai szinvonalanak javitasa. Az iskolaveze-
tés segitése az egyes szakteriiletek munkdjanak tervezésében, szervezésében, ellendrzésében és érté-
kelésében. Az iskolai belsé tovabbképzések szervezése.

Alapveto felelosségek, feladatok:

- A szakmai munkak&z0sség-vezetok irdnyitjak a munkakozosség tevékenységét, feleldsek azok
szakmai munkdjaért, a szaktargyi oktatas szinvonalaért.

- Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

- Ismerik a koznevelés fejlesztési programjat, a Kéznevelési torvényt, az alapfokt nevelés- okta-
tasra vonatkoz6 jogszabalyokat.

- Szakteriiletiiknek megfelelden részt vesznek az iskola pedagodgiai programjanak, - a munkako-
zOsséggel egylitt — a helyi tantervnek a kidolgozasaban.

- Minden tanév végén értékelik a munkakozosség egész évi munkajat.

- Elkészitik a kovetkezd tanév munkatervét, ami alapul szolgal az iskolai munkaterv elkészitéséhez.

- Alkoté mdédon kdzremiikddnek az iskolai miikddési szabalyzat 1étrehozasaban, modositasaban.

- Javaslatot tesznek a szakteriiletiikh0z tartozé tantargyakat illetéen a tantargyfelosztasra, vélemé-
nyezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

- Maodszertani €s szaktargyi értekezleteket tartanak, bemutat6d foglalkozasokat szerveznek.

- Tantargycsoportjukban palyazatokat, tanulmanyi versenyeket szerveznek.

- Torekszenek az egységes kovetelményrendszer kialakitasara, ennek alapjan felmérik és értékelik
a tanulok tudas- és képességszintjét.

- Az intézmény fejlodése érdekében pedagdgiai kisérleteket végezhetnek.

- Onképzésiik példamutato, segitik munkakozosségiik tagjainak a tovdbbképzést is, ebben igénylik
a szaktanacsadok segitségét.

- Fokozott figyelemmel segitik a munkako6zosségiikben dolgozo palyakezdd nevel6k munkajat.

- Elbiraljak ¢és jovahagyasra javasoljak a munkakozosség tagjainak tématervezeteit, foglalkozasi
terveit, ellendrzik a kdvetelmények megvaldsitasat.

- Ellendrzik és értékelik a munkakozdsségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, intézkedé-
seket kezdeményeznek az intézményvezetonél. Javaslatot tesznek a jutalmazasra €s kitiintetésre.

- Rendszeresen — legalabb félévenként egy alkalommal — 6rat latogatnak a munkakozosség tagjai-
nal, tapasztalataikat megbesz¢lik.

- Rendszeresen ellendrzik a dolgozatokat, a hazi flizetek, a témazar6 feladatlapok vezetését, és a
javitasra vonatkoz6 intézményi megallapodéasok betartasat.

- Irényitjak az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, 6sszegzik és elemzik a tapasz-
talatokat, levonjak s sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesznek a hianyossagok felszamo-
laséra.

- Latogatjak a felzarkoztatd €s tehetséggondozd foglalkozasokat is. Tapasztalataikrol irdsbeli fel-
jegyzést készitenek, errdl tdjékoztatjak az intézményvezetot.

40



Negyedévenként ellendrzik a munkak6zosséghez kapcsolodo tantargyak osztalyzatait.
Figyelemmel kisérik a felligyeletiik ala tartozo szaktargyak technikai felszereltségét, javaslatot
tesznek a fejlesztésre.

Aprilis végén tajékoztatjak az intézményvezetot a tantargyi kovetelmények teljesitésérél.
Tapasztalataik alapjan felelosséggel nyujtanak informécidkat a dontések elokészitésében az in-
tézményvezetOnek.

Képviselik a munkakozdsség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés és a tanfeliigyeldk elott, az
intézményi dontésekrol tajékoztatjak a munkakozosség tagjait.

Az osztalyfonoki munkakozosség-vezet6 a fenti feladatokon tual:

Negyedévente ellendrzi a magatartasi és a szorgalmi osztalyzatokat, a tanév elején oktober 01-ig
pedig az osztadlynaplok megujitasat, a személyi adatok kitoltését, tanév végén a naplok lezarasat.
Figyelemmel kiséri a kialakitott jutalmazasi €s biintetési rendszer érvényestilését.

Kiilonos figyelemmel értékeli az osztalyfonokok altal szervezett tanoran kiviili programokat, a
demokratikus iskolai kozéletre nevelése helyzetét az osztalyokban.

Szoros kapcsolatot tart fenn a didkonkormanyzat vezetdjével.

Kiegészito informaciok:
Munkakoériilmények:

- Munkdjéért a fenntartd jovahagyasaval potlékra jogosult, valamint érakedvezményben részesiil.
- Az 6rarendet ugy alakitja, hogy a munkakozosség tagjaindl oralatogatast végezhessen.

A teljesitményértékelés modszere:
- Evente 0sszefoglalo elemzést készit a munkak6zosség tevékenységérdl a neveldtestiilet szamara,

az intézményvezetd igénye szerint adatokat szolgaltat a munkateriilet helyzetérol.
- A szaktargy felmérési €s vizsgaeredményei, ezek fejlddési tendencidi.

A tanitd munkakori leirasa

A munkakor célja:

Az iskolaztatas kezd6 szakaszaban a gyerekek iskolai életre szocializalasa, kotelességtudatuk
¢s feladattartasuk kialakitasa, alapkészségek fejlesztése. Az egészséges ¢letmodnak megfeleld szoka-
sok, kdvetelmények megismertetése, gyakoroltatasa a gyerekekkel. A tanulok — életkornak megteleld
— fejlesztd foglalkoztatasa a NAT kovetelményeinek €s az iskola pedagdgiai programjanak szellem-
¢ben.

Alapveto felelosségek és feladatok:
- A tanito felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi €s erkdlesi fejlodéséért, jogait és koteles-
ségeit a nemzeti koznevelési torvény tartalmazza, de kotelezdek ra nézve is a koznevelési
torvény végrehajtasi rendeletei, az intézmény pedagdgiai programja €s belsd szabalyzatai.
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Torvényadta joganal fogva a tanitashoz maga valaszthatja meg a felhasznalni kivant tan-
eszkozoket ¢s modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy mun-
kajaval a tantestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepciot szolgalja. Ennek érdekében
konzultal a szakmai munkak6zdsség vezetdjével is.

A felelOs taneszkoz €s modszervalasztas feltétele, hogy a tanité megismerje a rendelke-
zésre allo tanitasi programokat és eszkdzoket. Folyamatos 6nképzéssel kell tajékozddnia
az j szakmai torekvésekrol.

Tanoraira €s tanoran kiviili foglalkozéasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
gyerekek ¢életkori sajatossagainak megfeleld fejlesztésre, a rendelkezésre all6 1d6 optima-
lis kihasznaldsara.

Tanodrai munk4jat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempojanak megfelelden differenci-
altan szervezi. A lemarad6 tanulok szamara felzarkoztatéd foglalkozasokat szervez lehetd-
ség szerint, egyéni segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén idében
vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanul6 képességeinek megfele-
16en folytathassa tanulmdnyait. Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkozta-
taséra is, amit a tanorai differencialdson kiviil szakkdrokbe valo javaslat, tanulmanyi ver-
senyekre valo felkészités formajaban is megtehet.

Gondoskodik arr6l, hogy minden tanul6 — ha kiilonboz6 litemben is — megszerezze a NAT
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld ismerete-
ket.

A gyerekek tanulmanyi fejlodését egyéni foglakoztatassal, sokoldali szemléltetéssel szol-
galja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszk6zok helyes taro-
lasarol, épségének megdrzésérdl.

Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a gyerekek tanulmanyi munkéjat ugy, hogy az értékelés
az ¢életkori sajatossagoknak megfeleld, motivald hatasu legyen. Az értékelésben torekszik
az irasbeli és szobeli formak egyensulyanak megtartasara. A kotelezd irasbeli feladatokat
ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt értékeli. Az irdsgyakorlatot és a matematikai
feladatokat a kdvetkez6 orara kijavitja.

Tanitasaban kiemelten kezeli a szobeli és irdsbeli kommunikativ képességek fejlesztését.
A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamataban tervszertien végzi. Fel-
adata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos, tudatos meg-
figyelésével, valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, kiilonbozo vizsgalatok segit-
ségével érhet el.

Fokozatosan szoktatja tanul6it az iskolai €let szabalyainak betartasara, megismerteti veliik
az iskola hazirendjét.

Biztositja tanul6i szamara, hogy nyugodt 1égkorben, tiirelmes, elfogadd kornyezetben fej-
16djenek.

A taniténak meghatdrozé szerepe van a gyerekek tanulashoz val6 viszonyanak kialakita-
saban. Feladata a tanulds megszerettetése, a szellemi erdfeszitésekben rejlé 6romforrasok
felfedeztetése, a gyerekek spontan érdeklodésének fenntartasa, fejlesztése.

Felelds azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges koriil-
mények kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld 1dot téltsenek szabad leve-
g0n val6é mozgassal is.

Tanoran kiviili szabadidds foglalkozasokat szervez (a tanuldk életkordnak, igényeinek
megfelelden, legalabb félévente).

A tanitasi orakon ¢€s tanorakon kiviili foglalkozason kiilonds gondot fordit a tanulok
egylittmiikddési készségének, onallosaganak és ontevékenységének kialakitasara. A kozos
iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés sza-
balyait.

Tiszteli a gyermek ember méltosagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol

1S.
42



- Gondoskodik a szocialis segitségre szorulo, hatranyos helyzetli €s veszélyeztetett gyere-
kek segitségérol. Ha sziikségesnek latja, hatdsagi intézkedést is kezdeményez (segélyezés,
étkezési €s tanszerellatas, gyamiigyi intézkedés). Egylittmtkodik sziikség esetén a Gyer-
mekjoléti Szolgalattal.

- Munkakdrében ellatja az osztaly tanuldival kapcsolatos iskolai adminisztracids munkat:
vezeti az osztalynaplot, a tanulok torzslapjat, az osztalyra vonatkozdan adatokat szolgaltat
a statisztika elkészitéséhez. Vezeti a tanulok tajékoztato fiizetét, ellendrzo konyvét.

- Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilékkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes gye-
rekeket érintd — kérdésrdl haladéktalanul tajékoztatja. A tanuldok elémenetelérdl szol6 mi-
nésitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi az ellendrzd, illetve tajékoztatd fii-
zetbe. A munkatervben meghatdrozott idokozonként sziiloi értekezletet, fogadoorat tart.
Tajékoztatja a sziiloket az iskolaban hasznalatos taneszk6zokrol, részt vesz a tankonyvek
kiosztasaban, meghatdrozza a sziikséges fiizetek és iroszerek korét.

- Szervez6 munkat végez a sziil6i munkak6zosség megalakitdsaban, majd vele egyiittmii-
kodve kapcsolja 6ssze az iskola és a helyi tarsadalom igényeit. Az arra alkalmas és vallal-
kozo sziiloket bevonja a szabadidds foglalkozasok, kirandulasok, taborozasok megszerve-
zésébe.

- A sziil6ket tajékoztatja az iskola pedagdgiai programjardl, hazirendjérdl, az iskolai érté-
kelési rendszerrol.

- Mint osztalyvezetd, kapcsolatot tart az iskolaszék képviseldjével.

- A tanito, mint a nevelGtestiilet tagja, részt vesz a nevelGtestiilet dontéseinek meghozatala-
ban, kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken vald részvétel.

- Aziskolai iinnepélyek mélté megtartasadhoz osztalya megfeleld felkészitésével — a gyere-
kek ¢életkoratol fiiggden miisorok betanitasaval — jarul hozza.

- Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, ligyeletesi teendk
ellatasa.

- Naponta 15 perccel az elsd tanitasi 6ra megkezdése eldtt koteles munkahelyén megjelenni.
Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a munkaltatdjat, és a tani-
tasi anyag, valamint a taneszkozok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez.

- Kapcsolatot tart az vodaval és a felsd tagozaton tanitd neveldkkel.

- Szakmai munkakdzosségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, az iskola 4ltal
biztositott tovabbképzési lehetdségeket kihaszndlja (konyvtarhasznalat, tanfolyamok).
Ujonnan szerzett ismereteirél beszamol munkakozosségében.

- Munkak6zosségével egyiitt alkotdé munkat vallal az iskola pedagogiai programjanak ki-
alakitasaban. (Kész pedagdgiai programmal rendelkezd iskoldba érkezve azonosulni tud
annak alapkoncepciotjaval.) Mindennapi munkéjat az iskola altaldnos céljai alapjan ter-
vezi, és ezek szolgalataban szervezi.

- Eldzetes egyeztetés alapjan — sziikség szerint — vallalja miiveltségi teriiletének megfeleld
fels6 tagozatos tantargyak tanitasat.

- Eldzetes megallapodas szerint a kotelezo oraszamba beszamithatok a kovetkezo feladatok:
szakkori foglalkozasok, énekkar, tomegsport, felzarkoztatd foglalkozas, napkozis foglal-
kozés.

- Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiilonb6z6 potlékokkal dijazott feladatokat
(osztalyfonok; szakmai munkak6zosség vezetdje, didkonkormanyzat segitdje).

- Az SZMSZ-ben meghatarozott médon torténd megbizassal az éves munkatervben rogzi-
tett idépontban d6rakozi iigyeletet vallal, beoszthatd a napkozis étkeztetés feliigyeletére,
szlikség szerint — az iskolavezetés utasitdsara — helyettesitést végez.

A teljesitményértékelés modja:
- Munkdjéért felelosséget vallal: felelds a ra bizott gyerekek tanulmanyi fejlodéséért, amit
iskolai belsd és kiilsé értékelések mindsitenek.
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- Munkajarol az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan évente irasos beszamolot ké-
szit. Az iskolavezetés elore meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

A szaktanar munkakori leirasa

A munkakor célja:
Az iskolai tantargyak szakszeri €s hatékony oktatdsa a tantargyfelosztasban meghatarozott
rendben. Az iskolai pedagogiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

Alapveté felelosségek és feladatok:

A pedagogus feleldsséggel €s 6nalloan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és személyiségé-
nek fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit altaldban a nemzeti kdznevelési
torvény, az iskola SZMSZ-a, pedagogiai programja és munkaterve tartalmazzak.

Neveld-oktatdmunkajat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek
és a taneszkozok szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi. Megismeri a szaktargyaban rendelke-
zésre allo programokat és tankdnyveket, ezek koziil az iskola pedagogiai koncepciodja alapjan, a ta-
nulok adottsagaihoz igazitva vélasztja ki a legmegfeleldbbet.

Feladatai:

- Evelején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevd, a képességek
fejlesztését célzo tanmenetet készit, vagy a készek koziil alakit at sajat osztalyara.

- Tanitési oraira és a tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszerlien és
pontosan megtartja.

- Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimélis
szintli, személyre szabott feladatokkal szolgélja.

- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra, hogy az
irasbeli €s szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.

- Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaro6 feladatlapokat legkésébb 1 héten beliil kijavitja és
kijavittatja. A dolgozatiras id6pontjat a tanulokkal elére kozli, ennek segitségével tanartarsaival
egylitt biztositja, hogy ugyanabban az osztadlyban egy napon ketténél tobb témazard dolgozatot
ne irjanak.

- A félévi és az év végi zaras eldtti utolsod témazaro, illetve iskolai dolgozatot legkésdbb egy héttel
a jegyek lezarasa eldtt megiratja.

- A kotelezd irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és veliik egyiitt
értékeli.

- Az iskolavezetés jovahagyasaval a hatranyos helyzetii, lassibb tempdban halad6 gyerekek sza-
mara felzarkoztato foglalkozasokat szervezhet.

- Aszaktargyaban kimagaslo teljesitményt €s kreativitast mutato tanuldkat az iskola lehetdségeinek
kihasznalasaval hozzésegiti tehetségiik kibontakoztatdsahoz (helyi szakkor, tanulményi versenyre
valo felkészités, kozponti tehetséggondozo szakkor).

- Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre 4ll6 szemléltetd eszkozoket. Gondos-
kodik a szaktargyahoz tartoz6 szertari anyag megfeleld taroldsardl, megdrzésérdl, a szertar rend-
jérdl és ontevékenyen részt vallal a szemléltetd eszkoz-allomany fejlesztésében.

- Az iskola pedagbgiai programjaban megharazott — szaktargyaval kapcsolatos — szabadidds prog-
ramok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

- Elbzetes megallapodas szerint a ktelezd 6raszamaba beszamithatok a kovetkez6 feladatok: szak-
kori fogalakozasok, énekkar, tomegsport, felzarkoztatd foglalkozas, napkozis foglalkozas,
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- Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiilonb6zo potlékokkal dijazott feladatokat (osztaly-
fondk; szakmai munkakdzosség vezetd, diakonkormanyzat segitdje).

- A SZMSZ-ben meghatarozott médon torténd megbizassal az éves munkatervben rogzitett 1do-
pontban orakozi ligyeletet vallal. Beoszthat6 a napkozis étkeztetés feliigyeletére, sziikség szerint
— az iskolavezetés utasitasara — helyettesitést végez.

- Elvégzi a pedagogus beosztasaval kapcsolatos adminisztracids munkét: pontosan vezeti az osz-
talynaploét, a tanulok érdemjegyeit beirja az ellenérzo konyviikbe, megirja a javito- €s az oszta-
lyoz6-vizsga jegyzokonyveit.

- A pedagogus részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, a havonkénti fogadooradkon. A sziildkkel
val6 taldlkozasi alkalmakkor tajékoztat a tantargyi kovetelményekrol, a tanulok elémenetelérol,
megbesz¢éli veliik a gyerekek fejlddésében felmeriild problémakat.

- A szaktanar, mint a nevel6testiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszé-
léseken. Joga van véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni.

- Jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényen, iinnepségen.

- A szaktanar kotelessége szakmai és pedagdgiai tudasanak alland6 gyarapitasa, a szaktargya kor-
¢ben tartozo 1j tudomanyos eredmények megismerése €s a szakmoddszertani fejlesztések korében
valo tajékozodas.

- Munkdjanak megkezdése elbtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetleg a foglalkozas
helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti feletteseit, és a tanitasi
anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzéjarul a helyettesités szakszeriségéhez.

- Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival dnkép-
zésben szerzett ismereteit. Egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt vesz a helyi
tantervek kidolgozasaban. A munkakdzosség-vezetd felkérésére tovabbképzési céli eldadast tart.

- Eldzetes egyeztetés alapjan — szakos pedagdgus hianya esetén — olyan tantargy tanitasat vallalja,
melyre ugyan képesitése nincs, de az intézményvezetd és sajat megitélése alapjan is a feladatot
megfeleld szinten el tudja latni.

- Szaktargy tanitdsaval egy iddben minden pedagdgus kotelessége a tanulok személyiségének a
neveldtestiilet kozosen kialakitott pedagogiai koncepcid mentén vald fejlesztése, a pedagogiai
programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete. Figyelemmel kiséri a tanulok
egyéni fejlodését. Ennek eldmozditasa érdekében egyiittmiikodik az osztalyfénokokkel és a vele
egy osztalyban tanit6 kollégakkal.

A teljesitményértékelés modszere:
- aziskolavezetés oralatogatasai,
- atanuldk tudasanak felmérését szolgalo vizsgalatok eredményei, vizsga- és versenyeredményei,

- évenkénti irdsbeli vagy szobeli beszdmold a munkak6zosség-vezetd, illetve az iskolavezetés altal
megadott szempontok alapjan.

Az osztalyfonok munkakori leirasa

Az osztalyfonoki munkakori leiras tartalma:

I Osztalyfonoki felelosségek:
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Munkajat a pedagogiai program ¢€s az intézményi kiilso és belso elvarasrendszer szellemében, az
intézményi szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozottak, €s az iskolai dokumentumok
betartasaval és betartatasaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvarasrendszerét.

Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok pontos
vezetéseert.

Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv/tanmenet.
Felelds a tanuloi és sziil6i személyisé gjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéciokat.

Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabdlyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. 6raldtogatés).

A hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetdnek vagy helyette-
sének.

IL. Osztalyfonoki feladatok
1. Adminisztracios jellegii feladatok

A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, dsszesitéseket készit, statisztikai adatokat
szolgaltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitket.

A haladasi napl6 kitoltését ellendrzi, a szaktargyi orabeirdsokat (tananyag, sorszam) hetente el-
lendrzi, és a hidnyokat potoltatja (sziikség esetén az illetékes vezetd értesitésével).

Ellendrzi az érdemjegyek beirdsat és az osztalyozo naplo kitoltését.

Nyomon koveti a tanulok ellendrzé konyvébe tortént bejegyzéseket, azok kovetkezményeit, €s
ellendrzi a tanulok altal beirt érdemjegyeket.

Rogziti és Osszesiti az igazolt és igazolatlan tdvolmaradasokat, mulasztasokat és késéseket. A
hazirend eldirasai szerinti értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanul6i hianyzasok mértékét, mod-
jat, a vezetdknek jelzi az osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszé-
lyeztetett tanulok tanulmanyi eldmenetelét, sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben
értesiti a sziiloket.

A hézirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok késését, sziikség esetén elektronikus
iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus iizenetben, illetve az ellendrzébe torténd beirassal, vagy egyéb mddon értesiti a szii-
16ket a tanuloval kapcsolatos problémakrol.

Folyamatosan nyomon kdveti €s aktualizalja a naploéban a diakok adatainak valtozasat, a bejarok,
az étkezOk adataiban bekovetkezd valtozasokat.

Rendszeresen ellendrzi az ellendrzébe tortént bejegyzések sziildi aldirassal vagy egyéb uton tor-
ténd tudomasulvételét.

Nyilvantartas vezet a hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos helyzetl tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddé tanuldkat, segitséget
nyujt szamukra.

Segiti, nyomon kdveti €s adminisztralja az osztaly orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait peda-
gogustarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracids feladatait.

2. Iranyito, vezeto jellegii feladatok
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Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a pedagogiai program a hataskorébe utal.

A helyi tantervben meghatarozott drakeretben rendszeresen osztalyfénoki orat tart. Az osztalyfo-
noki ora tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az osztaly éves tanmenete
alapjan valosul meg, amely soran a tanuldk tanulmanyi eredményeinek a nyomon kdvetése mel-
lett, évente tobb alkalommal, valtozo tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat
maga vagy meghivott eldadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni fejlesz-
tésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkorméanyzo képességiik fejlesztésére.
Egylittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulok6zosségek kialakulasat.

Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak ¢és a
szlikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eloirdsaira.

A tanév els6 napjan osztalya szdmara megtartja a tiiz-, baleset- ¢s munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatéasrol szolo feljegyzést aldiratja a tanuldkkal.

Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldésara mozgosit,
valamint kézremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésben.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Felkésziti az osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6zos kulturdlis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek tervérdl,
programjardl €s tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetdt vagy/és helyettesét, valamint a
sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények elékészitd munkalataiban és a rendezvényeken.
Javalatot tesz a tanulok jutalmazéaséara. A tanulokat sajat hataskorében is jutalmazza (pl. osztaly-
fonoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds foglalkozasokat
is, értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

3. Szervezo, 6sszehangolo jellegii feladatok

Segit abban, hogy a tanul6 otthonosan ¢s biztonsadgban érezze magat az iskoldban. Ennek érdek-
¢ében t4jékozodik a ra bizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kozosségben elfoglalt
helyérdl, életvitelérdl, kdrnyezetérol.

Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat tervezésében
a civil szervezetek szerepét, kozremitkodését segitd eszkozként hasznalja (pl. iskolai alapitvany).
Munkadja soran figyelembe veszi a diakdnkormanyzat programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényii tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok felzarké6z-
tatasat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

A tanulokrol gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai eredményeket,
valamint a szakértdi bizottsdg véleményét €s javaslatat az osztalyban tanitd pedagogusokkal is-
merteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozdsségével, a tanitvanyaival foglalkozd neveldtana-
rokkal, a tanulok ¢életét, tanulmanyait segitok személyekkel (pl. logopédus, pszichologus, gydgy-
testneveld, stb.).
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- A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében egyiittmiiko-
dik a Balatonlellei K6zos Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaval, gondoskodik sza-
mukra szocidlis és tanulmanyi segitség nyujtasarol, sziikség esetén részt vesz esetmegbeszélése-
ken.

- Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat, és latogatja oraikat.

- Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban.

- Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzajarulasaval — az ligyben érintett pedagogusokat ta-
nacskozasra hivja dssze.

- Az intézményi munkatervben meghatarozott idokozonként sziiloi értekezletet, illetve fogadoorat
tart.

- Sziil6i értekezletek, fogadoorak keretében a tanuld pedagodgiai jellemzését a gondviselOkkel
egyezteti.

- A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét.

- Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkéjanak 6sszehangolasara, egylittmikodik a sziilokkel.

- Atanév elején megismerteti a sziil6kkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, megbeszéli
veliik a gyerekeket érint6 nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére
vonatkozodan.

- Az osztalyozo értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatdl a tanul6 karara.

- Kozremiikodik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban.

- Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési, stb. fel-
adataira.

A diakonkormanyzatot segitd pedagdgus munkakori leirasa

A munkakor célja:

Az iskolai didkdnkorményzat mitkddtetése, a demokratikus iskolai kdzélet szervezeti feltételeinek, a
gyermeki jogok iskolan beliili érvényesitésének biztositasa, a neveldtestiilet és a gyermekkozosségek
igényeinek 0sszehangolasa.

Alapveto felelosségek, feladatok:
- Szervezi, iranyitja a didkdnkormanyzati valasztasokat.
- Javaslatot tesz a nevelOtestiiletnek a didkonkorményzat hataskorének meghatarozasara, en-
nek a helyi hagyomanyokat és munkarendet is tartalmazo leirasara.
- Elkésziti a diakonkormanyzati vezetok €s képviselok megbizolevelének tervezetét, ezt elfo-
gadtatja a nevelGtestiilettel és a didkok kozosségével.
- A diakdnkormanyzat a nevel6testiilettdl kapott hatdskorén beliil 6nalléan mitkddik. A segitd
tanar mindig részt vesz a didktandcs iilésein, de csak a tanuldk altal igényelt modon vesz részt
a munkdban.
- Osszehivja és a didktandcs elndkének megvalasztasaig levezeti a didktanacs alakuld iilését,
ismerteti a tagokkal a diakdnkormanyzat torvényes jogait €s iskolai hataskorét.
- A didktanacs igénye €s sajat szakmai tapasztalata alapjan szakmai segitséget nytjt a k6zos
programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.
- Biztositja a didkonkorményzat hataskorébe utalt dontések alapos el6készitését, eldsegiti az
iskolaban a képviseleti €s a kozvetlen demokracia érvényesiilését.
- Részt vesz iskolagytilések szervezésében.
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- Gondoskodik a didkdnkormanyzat munkatervében szerepld programok eredményes meg-

szervezeésérol. Személyesen, vagy kollégak, sziilok bevonasaval biztositja a felndtt feliigyele-

tet a didkonkormanyzat rendezvényein, felelds ezeken az iskolai hazirend betartasaért.

- Képviseli a didkdnkorményzatot a nevel6testiilet, iskolaszék, fenntartd eldtt (ahol ezt a
didk-vezetd nem teheti meg).

Kiegészito informaciok:

Munkakoriilmények:
Feladatait a munkakdri beosztasa mellett latja el.

A teljesitményértékelés modszere:
Eves beszamolo6 neveldtestiileti és iskolagytilésen.
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Panaszkezelési Szabalyzat

1. Altalanos rész

Az intézmény hasznaloi €s partnerei (tovabbiakban partnerek) panaszainak egységes szabalyok
szerint torténd atlathato, hatékony kezelése és kivizsgalasa érdekében készitette el egységes panasz-
kezelési szabalyzatat.

Jelen szabalyzat célja, hogy a partnerek elégedettsége, igényeinek magasabb szintii kielégitése érde-
kében a panaszok nyilvantartdsanak, kezelésének, kivizsgalasanak, értékelésének rendje az intéz-
mény tevékenységének szerves részévé valjon.

2. Panaszkezelési rend az iskolaban

Az iskola tanuldit, sziileiket/gondviselGiket, valamint az iskola dolgozdit panasztételi jog illeti meg.
Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az iskola koteles, illetve jogosult intézke-
désre.

A panasz jogossagat, a kortilményeket az intézmény vezetdje vagy helyettese kdteles megvizsgalni.
A panasz jogossaga esetén a fent megnevezett vezetGk kotelesek az ok elharitasaval kapcsolatban intéz-
kedni, intézkedést kezdeményezni.

2.1. A panaszkezelés lépcsoéfokai

1. A konkrét esetben eljard személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfonokhoz fordul.
2. Az osztalyfonok kezeli a problémat, vagy az intézményvezetd-helyetteshez fordul.

3. Az intézményvezetd-helyettes kezeli a problémat, vagy az intézményvezetéhoz fordul.
4. A panasztevd kozvetleniil az intézményvezetéhoz fordul.

3. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezeld felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:
- személyesen,
- telefonon,
- irasban,
- elektronikusan.

A panaszok kezelése - a panasz targyatdl fiiggden - az osztalyfonok, az intézményvezetd - helyettes,
vagy az intézményvezetd hataskorébe tartozik.

4. Panaszkezelés tanulo esetében

Célja: a tanulot érintd problémakat, vitdkat a legkorabbi id6pontban, a legmegfelelébb szinten le-
hessen feloldani vagy megoldani.

Folyamata:
- A panaszos problémaéjaval az osztalyfonokhoz fordul.

- Az osztalyfonok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, és amennyiben az
nem jogos, tisztdzza az ligyet a panaszossal.
- Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezarul.
- Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt
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azonnal az intézményvezetd-helyettes vagy az intézményvezeto felé.

Az intézményvezetd-helyettes vagy az intézményvezeté 3 munkanapon beliil egyeztet a pa-
naszossal.

Az egyeztetést, megallapodést a panaszos és az érintettek szoban vagy irdsban rogzitik, és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan az
érintettek kozosen értékelik, mennyire valt be a javasolt megoldas.

Ha a probléma ezek utan is fennall, az intézményvezetd jelenti a panaszt a fenntart6 felé.
Az iskola intézményvezetdje a fenntartdé bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a
panaszt, koz0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.

A folyamat gazdaja az intézményvezet0, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folya-
matat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidt az adott 1épésnél, €s
elkésziti a beszamologjat az éves értékeléshez.

5. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak (pedagogus, nem pedagogus) részére

Célja: az iskolaban torténd munkavégzeés soran esetlegesen felmeriilé problémakat, vitdkat a legko-
rabbi idépontban a legmegfeleldbb szinten lehessen feloldani, megoldani.

Folyamata:

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a feleldse
annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

A felelds megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felelds tisztdzza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.
Ezt kdvetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik, és elfo-
gadjak az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult. Ameny-
nyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id0 sziikséges, 1 honap idétartam utan kozdsen érté-
keli a panaszos ¢és a felelds, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.

Ha a tlirelmi 1d6 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se az intézményvezetd
kozremiikodésével, akkor az intézményvezetd a fenntarté felé jelzi azt.

15 munkanapon beliil az iskola intézményvezetdje a fenntartd képviseldjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, koz0s irasbeli javaslatot tesz a probléma kezelésére.

Ezutan a fenntart6 képviseldje €s az intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal, €s a megal-
lapodast irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan k6zo-
sen értékelik, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.

Ha ekkor a probléma megnyugtatdan lezarult, a megoldast irasban rogzitik az érintettek.

Ha a probléma tovabbra is fennall, és a panaszos eddig nem fordult probléméjaval a munka-
iigyi birésaghoz, akkor most mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hata-
rozzak meg.

A folyamat gazdéja az intézményvezetd, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyama-
tat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott 1épésnél, és el-
késziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

6. Panaszkezelés sziil6, gondviseld, nevel6sziilo, mas panaszos esetében

Célja: az iskolai ¢élettel, gyermekiik tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatosan esetlegesen felmertild
problémakat, vitdkat a legkorabbi idopontban a legmegfelelobb szinten lehessen feloldani, megol-

dani.
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Folyamata:

A panaszos problémajaval az osztalyfénokhoz fordul.

Az osztalyfonok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem
jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan lezarul.

Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt
azonnal az intézményvezetd-helyettes vagy az intézményvezetd felé.

Az intézményvezetd-helyettes vagy az intézményvezetd 3 munkanapon beliil egyeztet a pa-
naszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek irdsban rogzitik, és elfogadjak az
abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap iddtartam utan az
érintettek kozosen értékelik a bevalast.

Ha a probléma ezek utan is fenndll, az intézményvezetd jelenti a panaszt a fenntarto felé.
Az intézményvezetd a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt,
kozos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével és az intézményvezetdvel, amit irasban is
rogzitenek. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utdn kdzosen értékelik,
hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.

Ha ekkor a probléma megnyugtatdan lezarult, a megoldast irdsban rogzitik az érintettek.

Ha a probléma tovabbra is fennall, a panaszos bejelenti panaszat az oktatési jogok biztosa
felé.

Az ligy végigvitele utdn még a birdsagi lehetdség van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi eld-
irasok hatarozzék meg.

A folyamat gazddja az intézményvezetd, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyama-
tat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidkat az adott 1épésnél, és el-
késziti a beszamolojat az éves értekeléshez.

7. Dokumentacios eloirasok

A panaszokrol az intézményvezetd - helyettes ,,Panaszkezelési nyilvantartas™ - t koteles vezetni,
amelynek a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
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11.

A panasz tételének idépontja.

A panasztevo neve.

A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum).
A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa.

A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye.

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye.

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve.

A panasztevo tajékoztatasanak idépontja.

Ha a tajékoztatas irdsban tortént, annak dokumentuma.

. Irasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tdjékoztatasban foglaltakat elfo-

gadja, illetve ennek hidnyaban jegyz6konyv indokléassal arrol, hogy nem fogadja el.
Ha a panasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv utoirataként
feljegyzés a tovabbi teend6(k)rol.
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8. Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panaszkezelési Nyilvantartd Lap

Panasztétel id6pontja: Panasztev0 neve:

Panasz leirasa:

neve: Kivizsgalas modja:

Panaszt fogado - Y, ;
& beosztésa: Kivizsgélas eredménye:

Sziikséges intézkedés, annak varhaté eredménye:

Végrehajtasért felelds neve: Panasztevo tajékoztatasanak idépontja:
[rasbeli panasz esetén a panaszkezel6 nyilat- | A tajékoztatas el nem fogadasa esetén feljegyzés
kozata a tajékoztatés elfogadasarol: a tovabbi teenddkrol:
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