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Bevezeto

A koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tv, valamint végrehajtasi rendeleteiben foglaltak érvényre jutdsa, az intézmény

jogszerli miikddésének biztositasa, a zavartalan miikddés garantalasa, a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilése, a sziilok,
gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi miikdodés demokratikus rendjének biztositasa
érdekében a Ceglédberceli Eotvos Jozsef Nyelvoktato Nemzetiségi Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
nevelGtestiilete a szervezeti és miikddési szabalyzatrdl a kovetkezoket fogadta el:

A szervezeti és miikddési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) feladata, hogy megallapitsa az intézmény mikddésére,

kiils6 és belso kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetéleg azokban

a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartdsa és megtartatdsa feladata és kotelessége az iskola minden

vezetOjének, pedagogusanak, egyéb alkalmazottjanak és tanuldjanak. A benne foglaltak megismerése és megtartasa

azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetéleg

igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések betartdsa mindenkinek k6zds érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén

a) az alkalmazottakkal szemben a fenntartd, illetve a fenntartd6 megbizasabodl a foigazgatd vagy illetékes helyettese

hozhat intézkedést,

b) a tanuloval szemben fegyelmez6 intézkedés, illetbleg fegyelmi biintetés kiszabasara van lehet0ség,

¢) a szllét vagy mas, nem az iskolaban dolgozd vagy tanuld személyt az iskola dolgozdjanak tajékoztatnia kell a

szabalyzatban foglaltakrél, kérve annak megtartasat. Ha ez nem vezet eredményre, a féigazgatot vagy helyettesét kell

értesiteni, aki felszolitja az iskolaépiilet elhagyasara.

o Az SZMSZ-t a koznevelési intézmény vezetdje a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el, eléterjesztése utan a

nevelbtestiilet véleményezi, és a fenntartd hagyja jova. Az SZMSZ-t az intézmény a honlapjan kozzéteszi.
Véleményezi a didkonkorméanyzat és a Sziiléi Munkakozosség, a Ceglédberceli Német Nemzetiségi Onkorméanyzat.

Torvényi hattér:

Munkajog:

e 1993. évi XCIIIL. torvény a munkavédelemrdl, egységes szerkezetben a 5/1993. (XI1.26.) MiiM rendelettel

e 33/1998.(V1.24.)NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol

e Az 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérol

e A 2012. ¢évil. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

Mikodés:

e A mindenkori tanév rendjérdl sz616 rendeletek

Magyarorszag koltségvetésérdl szolo, adott évben hatalyos torvények

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (Nkt.)

A 229/2012. (V111.28) Korm. rendelet a Nkt. végrehajtasarol

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

névhasznalatarol

e 134/2016. (VI. 10.) Korm. rendelet az allami koznevelési kozfeladat ellatasdban fenntartoként részt vevé
szervekrél, valamint a Klebelsberg Kozpontrdl (Magyar Kozlony 2016. évi 82. szam (2016. VI. 10. (péntek))

e 277/1997 (XI1.22.) Korm. rendelet a pedagdgus tovabbképzésrél, a pedagogus szakvizsgarél, valamint a

tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

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

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

48/2012.(X1I1.12.) EMMI rendelet a ped. szakmai szolgaltatasokrol

2023. évi LII. térvény a pedagogusok uj életpalyajarol

401/2023 (VII1.30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szo16 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

Tantervek, tankonyvellatas:

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

e 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyv ellatasarol

e 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitds, a tankonyv tamogatas, valamint az iskolai
tankdnyvellatas rendjérol

e 17/2014. (1I1.12.) EMMI rendelet a tankdnyvve, pedagogus kézikdnyvve nyilvanitas, a tankonyv tdmogatas és az
iskolai tankonyv ellatas rendjérol

e 21/2015. (IV.17.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus kézikonyvve nyilvanitas, a tankonyv tamogatas és az

iskolai tankonyv ellatas rendjérdl szolo 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet modositasarol
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Nemzetiségi nevelés-oktatas, AMI:

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

A nemzetiségek jogair6l szol6 2011.évi CLXXIX. térvény

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

27/1998. MKM rendelet az alapfokl miivészeti oktatas kdvetelményei és tantervi programjanak bevezetésérdl és
kiadasarol

Gyermekvédelem:

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

2/2005. (II1.1.) MKM rendelet a sajatos nevelési igénytli tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

4/2010. (I.19.) OKM rendelet a pedagogiai szakszolgalatokrol

32/2012(X.8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve és a sajatos
nevelési igényli tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

2015. évi CCXXIIL. torvény az egyes szocialis, gyermekvédelmi, csaladlatogatasi targyu és egyéb kapcsolddd
torvények modositasarol



.  rész

Az  alapitd  okiratban foglaltak részletezése és  egyéb
— az iskola Kkoltségvetési szervként valo miikodésébol fakado -
szabalyozasok

Az iskola — a jogszabalyi eldirasoknak megfelelendd — alapitd okirataban foglaltakat e Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzatban részletezi.

1. Az iskola neve
Hivatalos neve: Ceglédberceli Eotvos Jozsef Nyelvoktatd Nemzetiségi Altalanos Iskola és Alapfoku
Mivészeti Iskola
Roviditett név: Eotvos Jozsef Altalanos, Nemzetiségi és Alapfoka Miivészeti Iskola
Mozaik név: CEJANAMI
Idegen nyelvii neve: E6tvos Jozsef Deutsche Nationalititenschule und Musikschule
OM azonosito: 201 365
2. Az iskola székhelye és telephelyei
Az iskola székhelye:
2737. Ceglédbercel, Pesti ut 160.
Az iskola telephelye: 2737 Ceglédbercel, Pet6fi Sandor utca 1.
3. Intézmény koznevelési alapfeladatai alapité okirat szerint
e Altalanos iskolai nevelés, oktatas also tagozaton és felsé tagozaton
o Alapfokt miivészeti oktatds, zenemiivészeti d4gon, klasszikus zene teriiletén
e Német nemzetiséghez tartozok 4altalanos iskolai nevelése-oktatasa, nyelvoktatd német
nemzetiségi oktatas formajaban
e Sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatasa, habilitacios, rehabilitacios ellatasa
e Beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel vagy annak veszélyeztetettségével kiizdd
gyermekek preventiv ellatdsa, egyéni- vagy kiscsoportos foglalkoztatdsa, felzarkoztatasa,
fejlesztése
e Integracios és képesség-kibontakoztatd felkészités
e Altalanos iskolai napkozis és tanulészobai ellatas
4. Tipusa
Tobbceélu intézmény: dsszetett iskola
5. Alapito szerv neve és cime
Emberi Eréforrdsok Minisztériuma, 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
6. Alapitdi jogkor gyakorléja: emberi eréforrasok minisztere
7. A fenntarto szerv neve és székhelye
Ceglédi Tankertileti Kdzpont, 2700 Cegléd, Malom tér 3.
Intézmény azonosito kodja: PF 2501
A miikodtetoé szerv neve, cime: azonos a fenntartoval
8. Az ellatando vallalkozasi tevékenység kore, mértéke
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
9. Az intézmény oktatasi funkcidojaval kapcsolatos eldirasok
Az intézmény nevelési-oktatasi funkciot tolt be.

9.1. Az iskolai évfolyamok szama
Az iskolai évfolyamok szdma: 8
Az iskolai csoportok szama 19; évfolyamonként 2 osztaly, és négy napkozis csoport
Az intézménybe felvehetd maximalis tanuldi 1étszam: 425 6.
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9.2. Nyelvoktatd nemzetiségi tagozat
A hagyoméanyos nyelvoktaté forma szerint elsé évfolyamtol kezdve heti 5 németodra, valamint
heti 1 német hon- és népismeret 6ra soran biztositjuk a német nyelv elsajatitasat, a német
nemzetiségi identitastudat kialakitasat.

9.3. Alapfoku miivészeti nevelés-oktatas
Miivészeti 4g: zenemiivészeti ag, klasszikus zene
Hangszeres tanszakok:
e Fafuvos tanszakok: fuvola, furulya, klarinét
e Rézfuvos tanszakok: harsona, kiirt, tenorkiirt, baritonkiirt, trombita, tuba,
e Billentyls tanszakok: zongora
e Utés tanszak: dob
e Zeneismeret tanszakok: szolfézs, zeneirodalom-zenetorténet
o Kamarazene tanszakok: kamarazene, zenekar
A zenei tagozatra felvehet6 tanulok szama: 80 egyéni hangszeres tanuld és 2 csoport szolfézs
fétanszakos (zenei el6képzd), min. 16 fovel.

10. Az intézményi feladat ellatast szolgilé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag

Székhely: Ceglédbercel, Pesti Gt 160. Helyrajzi szam: 110/2. Hasznos alapteriilet: 2052,56 nm.
Telephely: Ceglédbercel, Pet6fi S. u. 1. Helyrajzi szam:14497/2. Hasznos alapteriilet: 510,41 nm.
Tulajdonos: Ceglédbercel Kozség Onkormanyzata

Vagyonhasznalati jog: Klebelsberg Kozpont

11. Az egyes vezetéi szintekhez tartoz6 munkakorok és a munkakorokben
foglalkoztathato l1étszam

Vezetoi szinthez Vezetoknek A munkakordokben | Megjegyzés (teljes
tartozo kozvetleniil foglalkoztathato vagy részmunkakorre,
beosztasok alarendelt létszam csatolt  munkakorre
munkakorok (munkakoronként) valo hivatkozas)
Iskola vezetdje Vezet6helyettes 2 6
Fels6s mkv. 116
Német mkv. 1 fo
Nevel6-oktatd munkat | 3 6
segité szakemberek rendszergazda, logopédus,
iskolapszichologus
Iskolatitkar 1 16
Vezetohelyettes Alsos munkakozosségvez. | 1 {6
Napkozis és tanuloszobas | 3 fo
csoportvezetok
Konyvtaros 1 6
Tankonyvfelelds 116
Zenepedagdgusok 1 részmunkaidds,5 6raado
Munkakdzdsség vezetok:
- Felsos Fels6s pedagogusok 13 6 6 oraado
- Alsos Alsés pedagdgusok 10 6 1 6raado
- Németes Németes pedagdgusok 4 16

Az intézmény szervezeti felépitését az 1. sz melléklet tartalmazza.



Il. rész
A nevelési oktatasi intézményre vonatkozo szabalyok

1. Miikodés rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a Ntv. 25. pont 25.§ (1) és (4) bekezdése és a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet II. fejezet 4. pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a
miikddés rendjét, kiilsd és belsd kapcsolatait.

1.1. A tanév altalanos rendje

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

1.2. Az intézményben tartézkodas rendje

1.2.1. A vezetdk nevelési oktatdsi intézményben val6 benntartdozkodasanak rendje

Az intézmény mukodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben
a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetdk nevelési-oktatési
intézményben val6 benntartdzkodasanak rendjét az aldbbiak szerint hatdrozom meg:

- A f0igazgatdé munkanapokon — ha hivatali elfoglaltsaiga nem szolitja mashova — az
intézményegységek valamelyikében tartozkodik kotetlen munkaidOben. Hivatali telefonjan
utolérhetd. A munkaidon tuli rendezvényeken, eseményeken lehetdség szerint részt vesz.

- Munkanapokon 7.30-t6l az féigazgatd helyettese az iskola épiiletében vagy a telephelyen
tartézkodik, ez id6 alatt és ezen tal is hivatali telefonjan elérhetd.

- Az intézmény rendjéért reggel a vezetok beérkezéséig az ligyeletes neveldk felelnek.

- Atandran kiviili elfoglaltsdgok ideje alatt és a hivatali nyitvatartasi idon tal a foglalkozast vezetd
szakalkalmazott felel a tanfolyamok, foglalkozasok, rendezvények rendjéért.

1.2.2. A nem pedagdgus munkakdrben dolgozok intézményben
valo benntartozkodasanak rendje

A munkavégzés szabalyair6l a Mt. rendelkezik. Munkarend;jiik az iskola zavartalan miikodését szem
elott tartva késziil. Munkakori leirasukat a vezetohelyettes késziti el, €s az iskola vezetdje hagyja jova.



1.2.3. A pedagdgusok intézményben valo benntartdozkodasanak rendje

A pedagbdgusok napi munkarendjét, a helyettesitési €s feliigyeleti rendet a vezetOhelyettes allapitja meg
az iskola vezet6je jovahagyasaval, az iskola rendjének figyelembe vételével. A konkrét napi
munkabeosztasok készitésénél az intézmény feladatelldtdsanak zavartalan mikodését kell figyelembe
venni.

a) A pedagogus koteles 15 perccel a foglalkozas kezdete és 5 perccel az tligyeleti beosztas el6tt az
intézményben megjelenni.

b) A munkabdl vald tivolmaradast lehet6leg el6z6 napon a tanitasi id6 alatt, de legkésébb az adott
munkanapon 7 6ra 30 percig jelezni kell a vezetOhelyettesnek vagy az iskola vezetdjének.

C) A nevel6 az iskola vezet6jétél indokolt esetben engedélyt kérhet a tandra /foglalkozas/
elhagyasara, idOpontjanak vagy helyének megvaltoztatasara. A tanérdk vagy tandran kiviili
foglalkozasok cseréjét a vezetd helyettes engedélyezi. Ha a tandérat vagy egyéb foglalkozast az
iskola épiiletén kiviil tartja, a pedagogus errdl eldzetesen értesiti az iskolavezetést és a sziil6t.

1.2.4. Az iskola tanuldinak intézményben vald benntartézkodasanak rendje

A tanuldknak tanitdsi id6 vagy mas iskolai program megkezdése elott 15 perccel kell az iskoldba
érkezni. Az iskoldba érkezés utan engedély nélkiil nem hagyhatjak el az intézmény teriiletét az iskolai
elfoglaltsaguk végéig. A tanuldk nem szervezhetnek foglalkozast, és hosszabb id6n keresztiil nem
tartozkodhatnak az iskola teriiletén pedagdgus feliigyelete nélkiil.

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

1.2.5. Az intézménnyel tanul6i, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és munkaviszonnyal
rendelkezdk és polgari jogviszonyban nem allok belépésének és benntartozkodasanak rendje

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1€pése és ott tartozkodasa a kovetkezok szerint
torténhet:
- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil, illetve
- kiilon engedély ¢és feliigyelet mellett.
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartbzkodhat az intézményben
- a sziild, gondviseld a sziil6i értekezletre, fogadddrara, nyilt napra valo érkezéskor, illetve
- a meghivottak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor,
- az intézményben miikddd szervezetek (sziildi szervezet, iskolaszék stb.) tagjai a tevékenységiik
gyakorlasa érdekében torténd intézményben tartézkodaskor.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartdzkodhat az intézményben:
- a tanulot kisérd személy,
- minden mas személy.
A kiilon engedélyt az iskola vezetdjétdl vagy a vezetd helyettestdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

A sziilok belépésének és benntartozkoddasanak altalanos rendje:

Az iskoléban szervezett pedagogiai munka folyik, amely meghatarozott munkarendhez, idébeosztashoz
kotodik, ezért biztositani kell:
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* az intézmény zavartalan miikddését, a neveld-oktatdé munka nyugodt feltételeihez sziikséges
koriilményeket

* a tanulok védelmét

* az intézményi vagyon megovasat.

1. A sziil6k a tanitas ideje alatt az intézmény épiiletében indokolatlanul nem tartézkodhatnak.

2. A tanitas kezdete el6tt gyermekét csak az iskola kapujaig kisérheti. Kivétel ez alol az els6 osztalyok
2 hetes "beszoktatasi ideje".

3. Az utols¢ tanitasi ora utan a fobejarat eldtt (a Petodfi utcai épiiletnél a nagykapunal) varhatjak meg
gyermekeiket.

4. A tanuloszobasokat, a napkoziseket szintén a fobejarat elott varhatjak meg a sziilok.

5. A tanuldi jogviszonyban nem 4ll6 tanuldk, személyek csak azt a helyiséget vehetik igénybe, ahol a
foglalkozasokat tartjak — csoportvezetd felnott jelenléte kotelezo!

Az intézményben portaszolgalat miikodik.
A portaszolgalatra, illetve a kapuiigyeletre vonatkozo6 leirast a 2. sz. melléklet tartalmazza.

1.3. Az intézmény nyitva tartasdnak rendje

a)  Szorgalmi id6ben: tanitasi napokon reggel 7 o6ratdl a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok,
egyéb szervezett programok befejezéséig, de legkésobb 20 oraig van nyitva. A tornatermi
részleg legkésdbb 21 oraig mitkddhet.

Az intézmény fent szabalyozott id6ponttdl valo eltérd nyitva tartasara - elézetes kérelem alapjan
- az intézmény vezetdje adhat engedélyt. Reggel tanari feliigyelet csak 7.30-t6l biztositunk,
addig csak a technikai személyzet van jelen az iskolaban. 7.00 - 7.30-ig a tanulok a sziildk, illetve
gondviseldk feleldsségére tartdzkodnak az iskolaépiiletben. Ennek tudomadsul vételét irasbeli
nyilatkozattal igazolja a sziild, melyet az osztalyfénokok kérnek meg, és tesznek el a tanév
végéig, vagy amig a helyzet kivanja.

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

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

1.4. Az intézmény létesitményeinek €s helyiségeinek hasznalati rendje
1.4.1. Az intézmény egészére vonatkozo szabalyok

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds a kozosségi tulajdon védelméért, a felszerelések
allaganak meg0rzéséért, az iskola rendjének, tisztasagadnak fenntartdsaért, az energiaval és az oktatashoz
sziikséges anyagokkal valo takarékoskodasért, tlizvédelmi ¢és baleset-megel6zési, valamint
munkavédelmi szabalyok betartasaért.

1.4.2. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és munkaviszonnyal rendelkezdkre

¢s a tanulokra vonatkoz6 szabalyok
a) Az iskola dolgozodinak joga, hogy valamennyi helyiséget, létesitmény rendeltetésének
megfelelden haszndlja.
b) A szaktantermek hasznalatahoz a szaktanar engedélye sziikséges.
C) A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatjak.
Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskolaban.
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1.4.3. Berendezésekre, felszerelésekre vonatkozo6 rendszabalyok
a) Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a
foigazgatd irasos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
b) A hasznalatba vevé a targyak, eszk6zok épségéért anyagilag felelOs.

1.4.4. A helyiségek biztonsagi rendszabalyai

a) Mind a két épiilet riasztoval védett.

Be- ¢s kikapcsolésat csak az azzal megbizott személyek, egyéni kéd alapjan végezhetik.

b) A szertarak zarasarol a hasznald szaktanarok gondoskodnak. Oda tanul6 csak neveldvel egyiitt, vagy
neveldi utasitdsra mehet be. Tanari szamitogépek a nevel6testiileti szobakban, a szertarban és az
iskolatitkari irodaban vannak. A nap végén az emeleten dolgozo technikai dolgozo ellendrzi, hogy
kikapcsolt allapotban vannak-e a gépek, sziikség esetén kikapcsolja azokat €s zarja a szertarat.

C) A délelétti tanitasok, a délutani foglalkozasok, a terem-beosztasok és az drarend hatarozza meg az
épiiletek hasznalati rendjét. A tanitasi idon kiviili teremhasznalatnal eldzetes bejelentés sziikséges
a féigazgatonak.

d)A tantermeket, szaktantermeket egy-egy osztalyfénok a tanév elején atveszi. Dekoralasarol, a
berendezések védelmérdl a felelds neveld gondoskodik. A kozds technikai eszkozokért (tanuldi
laptopok, projektorok, stb.) a hasznalo szaktanar felel. Az esetleges meghibasodast jelezni kell az
intézmény vezetése felé.

e) Az iskola teriiletén, épiileteiben, az épiilet 5 méteres korzetében a dohanyzas szigortian tilos. Aki
ezt a rendelkezést megszegi, a kovetkezményekért anyagi felelésséggel tartozik.

f) Az iskola épiileteinek kulcsairdl nyilvantartast kell vezetni, tekintettel a vagyonvédelemre.
Illetéktelenek ezekhez nem juthatnak hozza. A kulcsnyilvantartast az 1.sz.fiiggelék tartalmazza.

1.4.5. Az iskola helyiségeinek bérbeadasa

a) Az iskola helyiségeit, és 1étesitményeit csak nevelési vagy oktatasi célra lehet térités nélkiil
igénybe venni. Tarsadalmi szervezetek, intézmények, egyéb kozosségek bérleti szerz6désben
rogzitett feltételek mellett hasznalhatjak az intézmény létesitményeit.

b) Aziskolaépiiletek helyiségei magancélra is bérbe vehetdk. A bérbeadasrol az iskola miikddtetdje
dont. A bérlet a tankertileti vezetd €és a bérld kozotti irdsos megallapodas €s az abban kikotott dij
alapjan torténik.

C) A sziilok és tanulok igényeinek megfeleléen az iskolaban anyagi ellenszolgaltatas fejében
miikddtetett foglalkozasok (fizetds szakkorok) megtartasara is van mod, féigazgatoi engedéllyel.
A foglalkozas vezetdje is a bérletre vonatkozo szabalyok szerint szervezheti a foglalkozast.

d) A bérleti szerz6désben foglaltakat minden bérld koteles betartani.

e) Az iskolahoz nem tartozo kiils6 igénybevevok a helyiségek atengedésérdl szolo megallapodas
szerinti idOben tartdzkodhatnak az épiiletben. Az igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség
terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak. Kotelesek betartani az iskola tlizvédelmi és
munkavédelmi eldirésait.

1.5. Az iskola tigyeleti rendszabalyai

a) Tanul6 az iskolaban feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat. Reggel és a délelotti tanitas ideje alatt
tandri ligyelet miikodik.

b) Az tgyeleti beosztast minden tanév elsé napjaig el kell késziteni, ezért az alsés és felsds
munkakdzdsség-vezetok a felelosek. Tanari ligyeletnek az elsd tanitasi naptdl kezdve miikddni
kell. Az tligyeleti teriileteket ugy kell megallapitani, hogy az épiiletek és az udvarok egészét
lefedjék.
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C) Az ugyeletre beosztott neveld felel az tigyeleti teriilet rendjének megtartasaért. Az tigyeletet
ellatd neveldk reggel 7.30-to0l kezdik az ligyeletet, és tligyeletesi feladatukat az utolsé oOra
megkezdéséig latjak el.

d) Ugyeleti napot vagy teriiletet cserélni csak az iskolavezetdk tudtaval és engedélyével lehet.
Hianyzas esetén az ligyeletes neveldt az adott iddszakban a kovetkezO ordra beosztott
helyettesito tanar latja el. /Pl. 7.30 - 8.00-ig az a pedagogus, aki az els6 orat helyettesiti./ A
helyettesitd nevelonek kotelessége meggydzddni a beosztasa utan arrdl, hogy el kell-e latnia az
tigyelet helyettesitését is.

e) Az ligyeletes nevelok munkajat tanulok segithetik.

1.6. A tanitas

a) A tanitas 8 orakor kezdddik, a tandrak 45 percesek, az 6rakozi sziinetek 10 percesek, kivéve a
2. 6ra utani sziinetet, amely 15 perces és a tizorai elfogyasztasara szolgal,.
Csengetési rend:

0. 6ra 7.10-7.55
1.6ra 8.00-8.45
2. 6ra 8.55-9.40
3. 6ra 9.55-10.40
4. 6ra 10.50-11.35
5. 6ra 11.45-12.30
6. 6ra 12.40-13.25
7. 6ra 13.35-14.20
8. ora 14.25-15.10
9. ora: 15.15-16.00

Iskolaotthonos oktatasi formaban a délutani 45 perces tandrak ebéd utan szervezddnek és
legkésobb 15.10 oraig tartanak. A napkdzis és egyéb orak a pedagdgus munkaidejét tekintve 60
percesek. Az iskolaotthon 16 oraig tart, a gyermekek feliigyeletét 16.30-ig (sziikség esetén
18:00-ig) biztositja az iskola. Indokolt esetben a féigazgatd roviditett orakat és sziineteket
rendelhet el.

b) Féigazgatoi dontésre elrendelt szombati tanitasi napon - a heti pihendid6 betartasa érdekében -
12.30-ig folyhat tanitas.

C) Az iskolai tanitds nélkiili munkanapokon sziikség esetén gondoskodni kell a tanulok

feliigyeletérol.

d) Nulladik orat 7.10-t61 foigazgatdi engedéllyel és az 1SZSZ-el torténd egyeztetés utan lehet
tartani.

e) Sziinetekben kedvez6 id6jaras esetén a tanulok az udvaron, ellenkezé esetben a folyoson és az
auldkban tartozkodhatnak. Becsengetéskor a folyoson, a tanterem el6tt fegyelmezetten
sorakozva varjék a tanart.

f) A tanitasi id6 alatt a tanulok az iskola épiiletét engedély nélkiil nem hagyhatjak el. Csoportos
eltadvozas csak felnétt kiséretében lehetséges, melyet be kell jelenteni a vezetd helyettesnek, és
el6zd nap jelezni kell a sziil6knek.

g) Megbetegedés vagy baleset esetén gondoskodni kell els6sorban az iskolavezetés és az orvos
értesitésérol, majd a sziild, gondviseld vagy hozzétartozd értesitésérél. A beteg gyermek az
iskolabdl csak feliigyelet mellett tavozhat.

h) A tanorakrol tanuld, pedagogus - a tandra védelme érdekében - csak rendkiviili esetben tavozhat.
Az 6rat semmilyen mas modon zavarni nem szabad. A hangosbemonddban 8 ora eldtt, vagy a
masodik 6ra utolsé 5 percében lehet hirdetni, kivéve a rendkiviili eseményeket.

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

13



1.7. Nyelvoktaté német nemzetiségi tagozat

A valaszthatd oktatasi formakrol /oraszam, kovetelményrendszer sth./ a sziiloket tajékoztatni kell.
Szébeli tajékoztatét az iskola fOigazgatdja, az igazgatOhelyettes vagy a német munkakozosség
megbizottja tartja az iskolaba késziilé gyermekek Osszevont sziiloi értekezletén. A beiratkozas elott
irasbeli tajékoztatdt is el kell juttatni a leendd elsés gyermekek sziileihez. Ennek alapjan nyilatkozhatnak
a sziil6k a beiratkozas alkalmaval a nemzetiségi nevelés-oktatas igénylésérdl, illetve a nemzetiségi
hovatartozasukrol.
A német nemzetiségi nyelvoktatd tagozatrdl a sziild kérésére a tanuld barmelyik tanitasi év végén
kiléphet. A nagyobb 6raszammal miikodo nyelvi oktatasi formara 3. évfolyamig lehet belépni, sikeres
kiilonbozeti vizsga letétele utan. Betelepiiloként felsobb évfolyamon akkor térhet at a tanulo, ha sikeres
kiilonbozeti vizsgat tesz a tagozat adott évfolyamara érvényes kovetelmények alapjan. A vizsga
idopontjat, mddjat, szabalyait a vizsgak rendjével foglalkoz6 fejezet tartalmazza.
A valtoztatasi szandékot a sziilének irasban, minden év méjus 20-4aig jelezni kell az iskola vezetése felé.
A nemzetiségi nyelvoktatasban az a tanul6 részesiilhet, akinek a sziilje, gondviseldje alairasaval ellatott
nyilatkozatban kéri a nemzetiségi nevelést-oktatast.
Nemzetiségi osztalyt, csoportot akkor kell inditani, ha azt ugyanahhoz a kisebbséghez tartozo nyolc
szil6 kéri, és az iskolai osztaly a koznevelési torvény rendelkezései szerint megszervezheto.

1.8. Alapfoka miivészetoktatas

a) A zeneiskolaba az el6z6 tanév végén lehet beiratkozni.

b) A zeneiskolaba felvehetd 1étszam: 80 hangszeres tanulo, és két zenei eloképzbs csoport.

c) A felvételi szabalyai:

-Elényt élveznek a sajat intézményiink tanuldi, majd a ceglédberceli lakhelyt didkok.

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

- Azonos esélyekkel rendelkez6 tanuldk esetén a zenei tehetség dont. Errdl az énektanar javaslata

alapjan a zenei munkakdzosség hataroz.

d) Téritési dijat a mindenkori jogszabalyok szerint kell fizetni. Ezeken beliil a fenntarté hataroz a
téritési dij és tandij Osszegérdl, a tanulméanyi eredmény és szocialis helyzet alapjan adhato
kedvezményekrdl és a befizetés modjarol. A kovetkezd tanévi téritési dij 6sszegérdl minden
tanév majus 31-ig értesiteni kell a sziil6ket a Ceglédberceli Hiradoban, és az iskola falitijsagjan.
A megallapitott téritési- és tandijakat félévenként a fenntarto altal meghatarozott iddpontig kell
befizetni.

e) A zenciskolai tanulok hasznalhatjak az iskola hangszereit /klarinét, fuvola, altfurulya,
rézfuvosok, zongora/, melynek hasznalataért téritési dij kérhetd /az iskola anyagi helyzetének
fliggvényében/.

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

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

h) Felnottoktatas a zeneiskolaban:

e Az alapfoku miivészetoktatasi intézmény felndttoktatast szervezhet a nem tankdteles
kort tanulok és a 18. életéviiket betoltottek szamara.
e Aziskolaigény és férOhely esetén korzeten kiviili tanuldkat is felvehet. A foglalkozéasok
id6pontjat a tanuloval egyeztetve a szaktanar hatdrozza meg.
e A felndttoktatdsban résztvevokre az alapfokti miivészetoktatdsi intézményekre vonatkoz6 szabalyok
kotelezod érvénytiek.
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1.9. A tanulok értékelése, a magasabb évfolyamba 1€pés feltételel, az osztalyozo-, javitd
¢s egyeb vizsgak lebonyolitdsara vonatkozé szabalyok

A sziilének, gondviseldnek joga van irasos beadvannyal papir alapon kérni a tajékoztatast, ebben az
esetben az intézmény koteles eleget tenni a kérésnek.

1.9.1. A tanulok értékelése

A tanul6 teljesitményét év kdzben érdemjeggyel, félévkor és év végén osztalyzattal, vagy az osztalyozé
vizsgan, a kiilonbozeti vizsgan €s a javitovizsgan nyujtott teljesitményét osztalyzattal kell értékelni.
Az értékelés szabalyai:

a)

b)

d)

f)

Minden tanulo felkésziiltségét, tudasat rendszeresen szamon kell kérni és értékelni. A
szamonkérés eredménye érdemjegy formajaban heti rendszerességgel keriiljon be a napldba.
Azokon az évfolyamokon, ahol szoveges értékelés van, félévenként egyszer kell tajékoztatni a
sziiloket a pedagdgiai programban elfogadott mddon.

Az érdemjegyeknek, osztalyzatoknak és a szoveges értékelésnek a tanulok tudésat kell tiikkrozni.
Tényleges felelet, szamonkérés vagy értékelés kell, hogy megeldzze. A felszerelés hianyaért,
magatartdsi problémak miatt nem keriilhet érdemi osztalyzat a dokumentumokba.

A szamonkérés vagy értékelés utan tudatni kell a tanuldval az eredményt, az érdemjegyet
lehetdség szerint azonnal be kell jegyezni a naploba. A félévi és az év végi értékeléskor a zard
jegynek (szoveges értékelésnek), a félévben, illetve az egész évben végzett munkat kell
tilkkroznie, ezért a zaro jegy jelentds eltérést a beirt jegyek atlagatdl nem mutathat.

Ha a tanuld az adott szaktargybol bukasra all, a sziild, gondvisel6 errdl a tényrdl az e-naplobol
automatikusan értesiilhet (1,8 alatti atlagnal pirossal jelez!).

Ha a tanul6 tankotelezettségét a sziilé dontése és az Oktatasi Hivatal hatdrozata alapjan egyéni
tanrend szerint teljesiti, felkészitésérol a sziilé gondoskodik. Amennyiben a tanul6 a Pedagogiai
Szakszolgalat javaslata alapjan keriil egyéni tanrend szerinti oktatasba, ott az intézmény minden
héten 10 ora segitséget nyujt az osztalyozo vizsgara torténd felkésziiléshez.

A tanulé egy alkalommal az elsé évfolyamot a sziilok irasbeli kérelmére, az osztalyfonok
véleményét kikérve az iskola vezetdje engedélyével megismételheti,.

1.9.2. A tanul6 magasabb évfolyamba 1épésének feltételei

A tanulé magasabb évfolyamba Iéphet, ha a kerettanterven alapul6 helyi tantervben rogzitett, az adott
tantargyra vonatkozé minimum kovetelményeket teljesiti. A minimum kovetelmények a hazirend
mellékletét képezik, az iskola honlapjan (www.bercelisuli.hu) megtalalhatok.

1.9.3.0sztalyozovizsga

a)

b)

Osztalyozo vizsgat kell tenni a tanulonak, ha

e az iskolalatogatas aldl felmentést kapott (egyéni tanrendes tanuld),

e anemzetiségi nyelven térténd nyelvtanulasi kotelezettségének igy tud eleget tenni,
e tanulmanyi idejének megrovidiilését engedélyezték,

e mulasztisa miatt a nevelOtestiilet ezt engedélyezte,

Lebonyolitas modja:

e ha a tanul6 osztalyozd vizsgan szerezte valamennyi tantargyi osztalyzatat, magatartasat és
szorgalmat nem kell mindsiteni

e az osztalyoz6 vizsga nem ismételhetd meg
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c)
d)

f)
9)

h)
i)
)
K)

1.9.4.

f)

9)

h)
i)
)
K)
1)

m)

e aki az osztalyozovizsgan haromnal tobb tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott, az
évfolyamot ismételni koteles. Harom tantargynal kevesebb elégtelen osztilyzat esetén
javitovizsgat koteles tenni.

Helye: az iskola

Legalabb | honappal a vizsga eldtt be kell jelentkezni. Idejét a foigazgatd jeloli ki, és errdl a
vizsgazo sziileit legalabb két héttel el6bb értesiti a KRETA feliileten és tértivevényes levélben.
Az osztalyozo vizsga irasbeli, szobeli és gyakorlati részbdl allhat. Az osztalyozo vizsga részeit
az osztalyozo vizsga el6tt 15 nappal a sziilok szamdara hozzaférhetéen nyilvanossagra kell hozni.
Akinek irasbeli dolgozata elégtelen, azt a kérdéses tantargybol - kiilonds tekintettel a
dolgozataban elkovetett hibakra - alaposabban kell megvizsgalni a szobeli vizsgan.

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

Az osztalyozod vizsga az iskola szakos neveldibdl alakitott vizsgabizottsag elott torténik, 3 tagjat
a féigazgato6 jeloli ki.

Az osztalyoz6 vizsga dijtalan.

Az osztalyoz6 vizsga letételéig a tanuld eredeti osztalyaba jar.

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

Javitovizsga

A tanul6 sziildje a bizonyitvany atvételét kovetd 15 napon beliil kérheti, hogy a javitovizsgat
fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tehessen a gyermeke.

Ha a tanul6 a tanév végén harom vagy annal kevesebb tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott,
javitovizsgat tehet.

A javitovizsga idopontjat a foigazgatod hatdrozza meg augusztus 15-e és augusztus 31-e kdzotti
1d6északon beliil.

A javitovizsga idejérdl szolo értesitést az iskola 15 nappal a vizsga idOpontja el6tt kiildi ki a
tanul6 sziileinek.

A tantargy jellegétdl fiiggden a vizsga irasbeli, szdbeli illetve gyakorlati részbdl allhat. Akinek
irasbeli dolgozata elégtelen, azt a kérdéses tantargybodl - kiilonos tekintettel a dolgozataban
elkdvetett hibakra - alaposabban kell megvizsgalni a szobeli vizsgan.

Azt a vizsgazot, aki irdsbeli dolgozatat, vagy szobeli vizsgajat elfogadhatd ok nélkiil abbahagyta,
a vizsgan nem jelent meg ugy kell tekinteni, mint akinek vizsgdja nem sikertilt. Ha indokoltan
szakitotta meg vizsgdjat, a vizsgabizottsdg hatdrozza meg, hogy mikor és milyen feltételekkel
fejezze be azt.

Ha a tanul6 a javitévizsgan nem jelent meg, a tdvolmaradas okat a foigazgatd kivizsgalhatja.
Indokolt esetben /pl. betegség/ 1) id6pontot ir ki a jogszabalyban megadott hataridon beliil,
indokolatlan esetben /pl. feledékenység/ a tanul6 évfolyamot ismétel.

Javitdvizsga az iskola szakos neveldibdl alakitott vizsgabizottsag eldtt torténik, 3 tagjat az az
igazgatohelyettes jeloli ki.

A vizsgabizottsag két szaktanarbol és a kijelolt elnokbdl all.

A vizsgabizottsag valamely tagja ellen kifogést csak a sziild - a vizsga megkezdése el6tt -,
irasban emelhet.

A javitovizsga dijtalan, nem ismételhetd meg.

A javitovizsga letételéig a tanuld eredeti osztalyaba jar.

Ha a javitovizsga eredménye elégtelen, az évfolyamot meg kell ismételni.
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1.9.5.Kiilonbozeti vizsga

a)

b)

f)

9)
h)

i)

Idokozben érkezok esetén kiilonbozeti vizsgat kell tenni annak a tanulonak, akinek
bizonyitvanyabol az évfolyamba sorolas nem donthetd el. Osztilyba sorolasat a féigazgatd
végzi. Sziikség esetén egyes tantargyakbol kiilonbozeti vizsgara kotelezheti a tanulot.
Sikertelen kiilonbdzeti vizsga esetén, vagy ha a sziild-, gondviseld a tanuld osztalyba sorolasat
nem fogadja el, a tanul6 jogviszonya az intézménynél megsziinik.

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

Kiilonbozeti vizsgat kell tenni annak a tanulénak német nyelvbdl, aki felsébb évfolyamon
alacsonyabb o6raszamu nyelvoktatd tagozatrél magasabb o6raszdmu nyelvoktatd tagozatra
szeretne atmenni.

A kiilonbdzeti vizsga idépontjat, anyagat, a kovetelményeket, a teljesités modjat a német
munkako6zsség hatdrozza meg.

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

A vizsgét 3 tagl vizsgabizottsag bonyolitja, melynek tagjait az igazgatdhelyettes jeloli ki.

A kiilonbozeti vizsga dijtalan, nem ismételheté meg.

Azt a vizsgazot, aki irasbeli dolgozatat vagy szobeli vizsgajat elfogadhato ok nélkiil abbahagyta,
a vizsgéan nem jelent meg, ugy kell tekinteni, mint akinek vizsgaja sikertelen. Ha indokoltan
szakitotta meg a vizsgdjat, a vizsgabizottsag hatdrozza meg, hogy mikor és milyen feltételekkel
fejezze be azt.

Ha a tanul6 a vizsgan nem jelent meg, a tdvolmaradas okat a féigazgato kivizsgalhatja. Indokolt
esetben 11j idépontot ir ki, indokolatlan esetben a kiilonbdzeti vizsga sikertelennek tekintendo.

1.9.6. Az egyes tantargyak vizsgateriiletei

Tantargy/Tertiilet Irasbeli | Szébeli | Gyakorlati

Matematika

Magyar nyelv és irodalom

Magyar nyelv

Magyar irodalom

Idegen nyelv

Német nemzetiségi nyelv

Német hon- és népismeret

Hon- és népismeret

Kornyezetismeret

Természettudomany

Foldrajz

Biologia

Kémia

Fizika

Torténelem

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

Informatika

Enek

Testnevelés

Technika

Vizualis kultara

XXX | X [X

Etika

Allampolgari ismeretek X

XXX X XXX XXX XXX XXX [ XXX [ XX [X
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1.10 A tanulok altal készitett dolgokeért jard dijazas

Az iskola, valamint a tanuld kozotti eltér6 megallapodas hidnyaban a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6
allitott el a tanuloi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével osszefiiggésben, feltéve, hogy
az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi ¢és egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény
biztositotta. Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld —
tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és az iskola igazgatdja
irasban 4allapodik meg. A megdllapodds alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidd. Tovabbi
megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora. Ha az iskola a
tanul6 altal eldallitott dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt — kérelemre —
a tanuld részére legkésObb a tanulodi jogviszony megsziinésekor visszaadni. Az 6rzésre egyebekben a
megbizas nélkiili ligyvitelre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

1.10.1 A tanulok jutalmazésanak elvei

Az iskola tanul6i kiemelkedd munkéjukért, versenyeredményeikért, példamutato viselkedésiikért,
kozosségi tevékenységiikért, szaktanari, osztalyfonoki, foigazgatdi dicséretben részesiilhetnek. A
dicséreteket az elektronikus osztalynaploba be kell irni. A kiemelten j6 eredményt eléré tanulok e
mellett még targyjutalomban is /pl. konyv/ részesithetok.

a) Magatartasi dicséret. la magatartas jegybe beleszamit/ példamutaté magatartasért, kzosségi

munkaért, tigyeleti, hetesi teenddk jo ellatasaért adhato.

b) Szaktanari dicséret: /a szorgalmi jegybe beleszamit / adott tantargybol kiemelked6 tanulmanyi
munkaért, hazi versenyen elért jo eredményért, szorgalmi feladatokért adhato.

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

d) Osztdalyfénoki dicséret: osztalykozosségért végzett jo munkaért, iskolai rendezvények
szervezéséért, korzeti versenyen vald jo szereplésért, iskolai, iskolan kiviili példamutatd
viselkedéseért, kiemelkedd szorgalomért, az iskola hirnevének oregbitéséért.

e) Fdigazgatoi dicséret adhato:

e kiemelkedd teljesitményért,

e harom osztalyfonoki utan automatikusan kell adni, kivéve, ha kdzben irdsbeli figyelmeztetésben
részesiilt, vagy a tanul6 magatartasa miatt nem allithat6 példaképnek,

e Kkorzeti versenyen elért 1 - 3. helyezésért,

e megyei versenyen, hal — 10. kozotti helyezést ért el.

f) Neveldtestiileti dicséret:

e Harom fdigazgatoi dicséret utan, kivéve, ha magatartasaval, szorgalmaval nem érdemelte ki a
tanulo,

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

e tObb éven at tart kiemelkedd kozdsségi, tanulmanyi, illetve sport tevékenységért,

e 8. osztaly végén kitlind tanulmanyi eredményért. (A nyolcadik osztalyos tanulok jutalmazasa a
ballagas alkalmaval torténik.)

A neveldtestiileti dicséreteket az e-naplon keresztiil a bizonyitvanyba és a torzslapra is be kell

jegyezni.

0) "Kivalo tanulo” dij

A ballagési iinnepélyen keriil atadasra, a nyolc év alatt végzett sokrétli, kivalo munka jutalmaul, az

arra leginkdbb érdemes tanuld kapja. A dij odaitélésének feltételeirdl részletesen a pedagogiai

program rendelkezik.
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h) A nemzetiségi német nyelvoktatasban résztvevo tanulok esetében a helyi, kistérségi,
megyei, orszagos versenyeken vald eredményes részvételt (1-10. helyezés) a
Ceglédberceli Német Nemzetiségi Onkorményzat jutalmazza.
A dijatadas formai:
Az a./ - c¢. / pontban felsoroltak az osztaly k6zossége el6tt, mig a d./ - h./ pontban felsoroltak a tanulok
nagyobb kozossége (min. 40 %-a) elott.

1.11. Fegyelmi intézkedések ¢és biintetések

Az iskolai ¢élet mindennapjaiban jelentkezd problémék rogzitésére minden osztalyfonok
magatartas filizetet rendszeresit, melyben minden tanuldé név szerint szerepel. A magatartas fiizetet
minden tanito, szaktanar hasznalhatja, aki az érintett tanuldval kapcsolatba keriil (osztalyfonok, tars-
osztalyfonok, napkozis neveld, ligyeletes, betanitd, stb.). A gyermek neve mellé beirhat6 a tapasztalt
probléma, vétség (daitummal és a neveld alairdsaval). 5 beirds automatikusan egy irasbeli szankciot
eredményez az alabbi fegyelmi intézkedések koziil. Ha a vétségek ismétlddnek, a fegyelmi intézkedések
is sulyosbodnak. A sorozat utolsé elemének (foigazgatdi megrovas) elérése utan fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd targyalasra, majd —ha a fegyelmi problémak tovabbra is ismétlédnek -, fegyelmi
eljarasra kertiil sor.

1.11.1.Fegyelmezd intézkedések

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

b) Irdsbeli magatartisi figvelmeztetés: /magatartasi jegybe beszamit/ tanoran, foglalkozason
ismétlddo rendzavarasért, hazirend sorozatos vagy egyszeri sulyosabb megsértéséért, a napkozis
munka rendszeres zavarasaért. Az ismétl6dés tényét a magatartas flizetben és az e-naploban
dokumentalni kell. A pedagdgus altal adott irasbeli magatartasi figyelmeztetés egyenértékii az
osztalyfonoki figyelmeztetéssel.

C) Irdsbeli szaktandri _figyelmeztetés: /szorgalom jegybe beszamit/ feladatok sorozatos
elhanyagolasaért, felszerelés tobbszori el nem hozatalaért, tandrai munka megtagadasaért. A
rendszeres kotelességmulasztast a magatartas fiizetben és az e-napléban dokumentalni kell. A
szaktanar altal adott irasbeli figyelmeztetés egyenértékii az osztalyfonoki figyelmeztetéssel.

d) Osztalyfénoki irdsbeli figyelmeztetés: hazirend tobbszori, enyhébb vagy egyszeri sulyosabb
megsértéséért. Sorozatos (5 alkalommal), irasban dokumentalt vétség esetén, pl. csunya
kifejezések hasznalata miatt, tiszteletlen vagy durva viselkedésért.

e) Osztdalyfénoki irasbeli intés: magatartasi problémak ismétlddéséért, fegyelemsérto, tiszteletlen,
agressziv, durva viselkedésért, tanulmanyi munka sorozatos elhanyagolasaért.

f) Osztalyfonoki irasbeli megrovds: egyszeri stlyos vétségért, vagy ha a magatartasi,
fegyelmezettségi problémak nem sziinnek, kovetkezd fokozatként adhato.

Q) Fdigazgatoi irdsbeli figyelmeztetés: az osztalyfonok javaslata alapjan, ha az osztalyfonoki
fegyelmezd intézkedések nem vezettek eredményre, vagy magatartasi normak nagyon durva
megszegeéseert.

h) Fdigazgatdi irasbeli intés: kovetkezé fokozatként, vagy az iskolai k6zosség és a tarsadalmi
egyiittélés szabalyainak sulyos, de fegyelmi eljarast nem igénylé megsértéséért.

1) Fdigazgatdi irdsbeli megrovds: sulyos fegyelmi vétségért, vagy ha a magatartasi,
fegyelmezettségi problémak nem sziinnek, kovetkezd fokozatként adhato.

A fegyelmez6 intézkedéseket az e-naploba be kell irni, a sziilével tudatni kell. A szorgalom és
magatartas értékelésénél figyelembe kell venni. A tantargyi osztalyzat fegyelmezési eszk6z nem lehet.

1.11.2.A tanuloi fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras szabalyai
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Ha a tanulo kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, az Nkt. 58.§ alapjan fegyelmi eljaras
soran, irasbeli hatarozat alapjan fegyelmi biintetésben részesitheto.

A tanuloi fegyelmi eljaras meginditasat megel6zo intézkedés a neveldtestiileti meghallgatas. A
fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elozheti meg. Célja a kotelességszegéshez elvezetdé események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd
kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslésa érdekében.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a kiskort sérelmet elszenvedd fél
sziildje, gondviseldje, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld (kiskora gyermek esetén a
szllé vagy gondviseld) egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld (kiskort esetén sziildje vagy gondviseldje) figyelmét irdsban fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld vagy sziilo az értesités kézhezvételétol
szamitott 5 tanitasi napon beliil irdsban jelzi, ha kéri az egyezteto eljaras lefolytatasat.

Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabbd, ha a bejelentés iskoldba
torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a
fegyelmi eljarast le kell folytatni.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a sziil6t nem kell
értesiteni. A dontés el6tt be kell szerezni, a didkonkormanyzat, a sziiléi szervezet véleményét.

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tiizi ki,
az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus
személyérdl elektronikus ton és irdsban értesiti az €rintett feleket. Az egyeztetd eljaras lefolytatasara
a neveldtestiilet olyan pedagogust biz meg, akinek személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet
szenvedett tanuld elfogadja. Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irasos
megbizasban az intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijel6léséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges. A feladat
ellatasat a megbizandd személy csak személyes é€rintettségre hivatkozva utasithatja vissza
Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljards meginditasat kovetd tizenot napon beliil le kell folytatni. Az
egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelds személy az igazgatdval vald konzultacio utan jeldli ki az eljarés
helyszinéiil szolgal6 termét az iskolanak, valamint az egyeztetd eljaras iddpontjat, melyrdl az érintett
feleket levélben értesiti. Olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei
Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzOkonyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelds
személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljards eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett és a
sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa
és a felek allaspontjanak kozelitése

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért, az intézmény
vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra felfiiggeszti

Az egyeztetést vezetOnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras —
lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett, kiskorti sértett esetén a sziilé6 nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Az egyeztet0 eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet az érdekelt
felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljards iddszakdban annak folyamatar6l a sértett és a sérelmet okozd tanulo
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet informéciot
adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Ha a sérelem orvosldsidra kotott irdsbeli megéllapoddsban a felek kikdtik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg
lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.
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Az értekezleten az érintett tanulokon ¢€s sziileiken kiviil a didkonkormanyzat osztalyban megvalasztott
képviseldi is megjelennek. Az egyeztetd eljards sordn minden résztvevd elmondhatja a problémaval
kapcsolatos véleményét, tapasztalatait. A konzultacid kdzos megoldasok keresésével és cselekvési terv
Osszeallitasaval zarul.

1.11.3. A tanuldval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljaras szabalyai
A tanul6 ellen csak a 10. életévének betoltése utan indithato fegyelmi eljaras.

Ha a tanul¢ a kotelességszegésétdl szamitott harom honapon beliil fegyelmi eljaras indithato, és a vétkes
¢s sulyos kotelességszegés beigazolodasa utan irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetés szabhato ki. A
fegyelmi eljaras lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanulé esetén e jogot a sziilo
gyakorolja.

Az ¢érintett tanulot és sziloét személyes megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkovetett
kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérol.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az igazgatd — a nevelGtestiilet véleményének kikérését kovetden —
olyan pedagogust biz meg, akitdl az ligy targyilagos elbiralasaban valo részvétel elvarhato.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagdgus értesiti, s gondoskodik arrol, hogy az eljaras
soran a tanuld meghallgatasara sor keriiljon, és allaspontjat, védekezését el6 tudja adni.

Kiskort tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban
a tanul6t és a sziilét meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagdgus — az igazgatoval vald egyeztetést kovetden —
kijeloli a fegyelmi eljards (meghallgatas, targyalds) helyét, id6pontjat, gondoskodik a technikai
feltételek biztositasardl, az érintett felek illetve az eljarasi cselekmények mas résztvevdinek
értesitéseérol.

Ha az eljaras ala vont tanulo vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas tisztazasa végett
arra sziikség van, fegyelmi targyalast kell tartani.

A fegyelmi targyalést a fegyelmi eljaras lefolytatdsaval a nevelOtestiilet altal egyszerli szotobbséggel
megbizott dttagh pedagdgusokbol allo bizottsag folytatja le a fegyelmi eljaras meginditasatol szamitott
igazgatoi dontést kovetd harminc napon belill. A nevelGtestiilet ezzel kapcsolatos dontését
jegyzOkonyvezni kell. A fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsdg sajat tagjai kozil egyszeri
szotobbséggel elnokot valaszt.

A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot
tehet.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi bizottsag
tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen.
A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idOtartamig
tartézkodhatnak a targyalds céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag elndke széban
kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az ligy
bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi
targyalast lefolytatd bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi targyalasrdl €s a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a targyalast
kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatdjanak, a
fegyelmi bizottsag tagjainak €s a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat tdrgyaldsat napirendre tizd
neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort
gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és
észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik
utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.
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A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az
iskola irattdraban kell elhelyezni.
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkdvetésétol szamitott harom hdnapnal hosszabb id6 telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi targyaldst kovetden az elséfoku hatdrozat meghozatalat célz6 nevel6testiileti értekezlet
id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag elndke kihirdetést kovetd hét napon
beliil irasban meg kell kiildeni az tigyben érintett feleknek, kiskorua fél esetén a sziildjének. Megrovas
¢és szigorti megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a
fegyelmi biintetést a tanulé — kiskoru tanuld esetén a sziild is — tudomasul vette, a hatarozat
megkiildését nem kéri, és eljarast megindito kérelmi jogarél lemondott.

A fegyelmi biintetés megallapitdsandl a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény targyi stlyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet egyszerli sz6tobbséggel hozza.

Az didkonkorményzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irasba kell foglalni,
melyet az eljaras soran a didkonkormanyzatot segitd pedagogus ismertet.

Fegyelmi biintetés lehet:

® megrovas,
szigorll megrovas,
kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetéleg megvonasa,
athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,
eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasatol,
kizéras az iskolabdl.

Utols6 két fegyelmi biintetés csak rendkiviili, vagy ismétlddd fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.
Ekkor a sziild koteles 1 1skolat keresni a tanulonak. Ha ez 15 napon beliil nem valosul meg, az iskola
jelzésére a kormanyhivatal 7 napon beliil koteles masik iskolat kijeldlni a tanulonak.

,,Athelyezés masik iskoldba” fegyelmi biintetés csak akkor alkalmazhaté, ha errél a két iskola igazgatoja
megallapodott.

A kedvezmények megvondsa biintetés szocialis juttatasokra, kedvezményekre nem alkalmazhato.

A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza, figyelembe véve a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetés stlyat. Az eljaras soran az iskolai DOK véleményét figyelembe kell venni.

Egy vétségért csak egy biintetés adhato.

Fegyelmi biintetést végrehajtani csak jogerds hatarozat utan szabad.

Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés ota 3 honap mar eltelt.

1.12. Fegyelmi eljaras meginditasaval jard tanuldi jogsértések

a. Valamely masik személy sérthetetlenséghez vald joganak megsértése: pl. lelki agresszio,
bantalmazas, rossz hirének keltése, nevével valo visszaélés a kozosségi oldalakon, testi erdszak,
zaklatas, stb.

b. A tobbi tanuld tanulashoz, fejlddéshez vald jogat sérti, ellehetetleniti a tanulmanyi munkat, a
tanora menetét gatolja, vezetését rendszeresen akadalyozza.

c. Pedagbgus sérelmére elkovetett, emberi méltdosdgot sérté cselekmények: pl. becsiiletsértés,
nevével valo visszaélés a kozosségi oldalakon, zaklatas, bantalmazas.
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d. A tulajdonhoz és birtoklashoz valo jog megsértése pl.: eltulajdonitas, lopas.

Iskola vagyonéban tortént szandékos karokozas: pl.: rongélas

f. Iskolaban elkOvetett torvénysértés. Pl. szabalysértések: veszélyes eszk6z birtoklasa, szandékos
sériilés okozasa, hamis bombariadd bejelentése, stb. Biincselekmények: pl. lopas,
garazdalkodas, visszaélés kabitoszerrel, karos szenvedélykeltés, stb.

g. A tanulo torvényben ¢€s hazirendben megfogalmazott kotelességeit nem teljesiti, szabalyokat
sorozatosan és rendszeresen megszegi, a fegyelmezo intézkedéseket figyelmen kiviil hagyja,
egylittmiikddésre készséget nem mutat.

h. Rossz példaval jar eldl, tarsaira rossz hatassal van,

1. Kozosségrombold magatartast tantisit.

@

1.13. Karokozas

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

b) A térvényben eldirt 6sszeghatarokig a sziil6 koteles a gyermeke altal okozott kart megtériteni az
iskolanak. Ez a minimalbér mindenkori egyhavi 6sszegének:

- gondatlan karokozas esetén 6tven szdzalékat,

- szandékos karokozas esetén 0tszordsét nem haladhatja meg.

1.14. A tanul¢6 tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasa

Az osztalyfénok minden osztidlyban rendszeresit egy jelenléti flizetet, amelyet nap kozben a hetes
tovabbit a szaktanarnak. A szaktanar a tanuldk oOrai jelenlétét regisztralja. Tlizriadd, bombariadd vagy
mas katasztrofahelyzet esetén, amely miatt az épiiletet el kell hagyni, a szaktanar a jelenléti flizetet
magaval viszi és az illetékes hatdsdghoz eljuttatja.

A tanul6 eldzetes engedély nélkiil csak indokolt esetben maradhat tavol az iskolai foglalkozasokrdl (pl.
betegség, iskolai kikiildetés, stb.).
A kotelezd foglalkozasokrol vald tdvolmaradast a megérkezéstdl szamitott 5 napon beliil igazolni kell.
Igazoltnak kell tekinteni a mulasztast, ha
a tanul¢ eldzetesen engedélyt kapott a tdvozasra,
beteg volt és ezt orvos igazolta,
iskolai megbizatds miatt hidnyzott,
hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt maradt tavol,

e cldre nem lathatd események miatt hidnyzott (pl. haldleset, id6jaras, baleset).
A sziild legfeljebb hat alkalommal, 6sszesen hat napot igazolhat, csaladi okokbol. A szaktanar a sajat
tandrajarol, az osztalyfénok egy tanitasi naprol, az igazgatd 5 naprol engedheti el egy tanévben a tanulot
a sziilovel tortént egyeztetés utan.

Igazolatlan a mulasztds, ha a tanul6 nem igazolja a fentiek szerint.

Az a tanuld, akinek egy tanévben az igazolt és igazolatlan hidnyzéasai egylittesen meghaladjak a 250
orat, vagy egy-egy szaktargybol a megtartott orak 30 %-at, vagy alapfoki miivészetoktatasi
intézményben a tanitasi ordk egyharmadat, és emiatt a tanuld teljesitménye tanév kozben nem volt
érdemjeggyel értékelhetd, év végén nem mindsithetd. Tovabbhaladdsa csak akkor lehetséges, ha a
nevelOtestiilet osztalyozovizsga letételét engedélyezte, €s a tanuld azt sikeresen teljesitette. A
nevelbtestiilet az osztalyozovizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha a tanuld igazolatlan
mulasztasainak szdma meghaladja a 20 tandrai foglalkozast, és a sziil6t, a kormanyhivatalt a torvényben
eléirtaknak megfeleléen az intézmény értesitette. Ha a tanuld év végén nem mindsithetd, tanulmanyait
évfolyamismétléssel folytathatja. Ha a tanuld mulasztasai mar félévkor meghaladjak az eléirt mértéket,
¢és emiatt félévkor nem mindsithetd, félévkor osztalyozo vizsgat kell tennie.

23




A mulasztasok igazolasara jogosultak teend6i
a) Osztalyfonok:

Ha a tanulo eldzetes engedély nélkiil maradt tavol a kotelezo foglalkozasokrdl, és a hianyzas okarol
két nap mulva sem érkezett jelzés, felveszi a kapcsolatot a sziildvel, gondviselével vagy az
iskolaorvossal ¢€s kideriti a hidnyzas okat.

Igazolatlan hidnyzas esetén értesiti a foigazgatdt, aki egy igazolatlan 6ra utan irdsban figyelmezteti
a sziilot majd ismételt vagy folyamatos igazolatlan mulasztas esetén Gjabb irasbeli értesitést kiild a
gondviselonek és a gyermekjoléti szolgalatnak.

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

b) Szaktandr: A tanorai hianyzast bevezeti az elektronikus napléba.

C) Zenepedagogus:

Igazolatlan hianyzas esetén értesiti foigazgatot, aki egy igazolatlan 6ra utan irasban figyelmezteti a
szllot majd ismételt vagy folyamatos igazolatlan mulasztas esetén ujabb irasbeli értesitést kiild a
gondviseldnek és a gyermekjoléti szolgalatnak.

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

d) Féigazgato:

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

— 10 ora igazolatlan mulasztas esetén irasban értesiti a tertiletileg illetékes jarasi hivatalt és a
szil6t a varhatd kovetkezményekrol

— 50 ora igazolatlan mulasztés elérésekor 1jbdl értesiti a teriiletileg illetékes jarasi hivatalt és a
jarasi kormanyhivatalt.

e) Szilé: Ha a tanulo elézetes engedély nélkiil kettdnél tobb napot mulaszt, bejelenti az iskolanak a
hianyzas okat és varhato idotartamat. Ha el akarja kérni a gyermekét, irasban vagy szdéban jelzi az
osztalyfondknek vagy a vezetdnek.

Zeneiskolai orarol torténd hianyzas esetén telefonon jelzi a tavolmaradast, lehetéleg még a szoban
forg6 ora eldtt.

2. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az iskolén beliil ala- és folérendelt viszonyban miitkddnek az egyes vezetdi szintekhez tartoz6 vezetok,
illetve vezet6khoz tartozo beosztottak kdzott.
a) Az intézmény vezetdje
Az iskolat a féigazgato iranyitja.
Vezetdi tevékenységét a vezetOhelyettesek kozremiikodésével latja el. részletes feladatait a
munkaltat6 altal kiadott munkakdri leirds hatarozza meg. Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a
vezet6 hataskorébe utalt - és at nem ruhazott - feladatokat.
b) A vezetd-helyettesek
Az iskola vezetdje és a vezetd-helyettesek intézkedéseiket Osszehangoljak, egymast
rendszeresen tajékoztatjak. A helyettesek részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Az intézményvezeto és a helyettesek munkajat az iskolavezetdség segiti.
C) Az iskolavezetdség
A vezetd dontés-eldkészitd, véleményezd, javaslattévo testiilete.
Tagjai az intézményvezeton és a helyetteseken kiviil:
e alsos, felsds, német és zenei munkakdzosség vezetok
o szakszervezeti képviseld
e diakonkormanyzatot (tovdbbiakban DOK) segitd neveld
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e mennyiben a napirendi pontok indokoljak, az egyéb, érintett teriiletek képviseldi is részt
vesznek a megbeszélésen.
Az iskolavezet6ség megbeszEléseit havonta egyszer tartja, a munkatervben meghatarozott
id6épontban.
Az egyes vezetOk és vezetdi szintek kozotti feladatmegosztast az 1.szamu melléklet tartalmazza.
Az intézményvezetdség tagjai ellendrzést és onértékelést segitd feladatokat is ellatnak, melynek
modjat az SZMSZ 5. szamu mellékletként csatolt belsd ellendrzési szabélyzat tartalmazza.

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

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 4. pont 4.§ ) alapjan a Szervezeti
¢s Miukodési Szabalyzatdban szabdlyozni koteles a vezetdk és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendjét, formajat, a vezetok kozotti feladatmegosztas rendjét, a szervezeti egységek
kozotti kapcsolattartas rendjét.

3.1.Az intézmény szervezeti egysegei:

a)

b)
c)
d)
e)

Also tagozat: vezetdje az alsdés munkak6zdsség vezetd

e Petofi utcai egység

e Pesti uti egység

Fels6 tagozat: vezetdje a felsés munkakozosség vezetdje

Napkdzis csoportok: vezetdjlik az igazgatdhelyettes

Zeneiskolai tagozat: vezetdje a zeneiskolai igazgatohelyettes

Német nemzetiségi tagozat: vezetdje a német munkakdzosség vezetd

3.2. A kapcsolattartds a vezetdk és a szervezeti egységek kozott

a)
b)

c)

d)
e)

f)

Az iskola vezetdje és az igazgatohelyettes egymassal napi kapcsolatot tart.

Az iskolai vezet6ség tagjai a rendszeres iskolavezetoségi értekezleteken konzultalnak, melyre
minden honap els6 hetében, a munkatervben rogzitett napon kertiil sor. Az iskolavezetség tagjai
az értekezletre 6sszegylijtik a hozzajuk tartozo dolgozok aktualis kérdéseit, problémait.

A vezetdségi iilések utdn a munkakdzOsség vezetdk tdjékoztatjdk a munkakodzdsségilikbe
tartozokat személyesen, irdsban vagy elektronikus Uton a foigazgatéi vagy vezetOségi
dontésekrol, feladatokrol, értékelésekrol.

A napkozis neveldk a csoportjuknak megfeleld munkak6zosségi értekezleten vesznek részt.

Az iskolavezetdségi értekezletek kivalthatok egy kozos neveldtestiileti értekezlettel, ha a helyzet
ugy kivénja.

A vezetOi utasitasok, kérések, tajékoztatasok irasos formdban is a pedagogusok elé keriilnek.
Ezek tudomasulvételét a szaktanarok és osztalyfdnokok aldirasukkal igazoljak.

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

a)
b)

c)
d)

Az intézménynek a telephellyel napi kapcsolatot kell tartania.

A telephelyen dolgozokat minden olyan eseményrdl értesiteni kell, ami a tanulokat, az ott
dolgozokat vagy a kollektiva egészét érinti.

A dontés elokészitésbol az ott dolgozo6 szakalkalmazottakat nem lehet kihagyni.

A foigazgatd €és az igazgatohelyettesek a kapcsolattartasnal kotelesek figyelembe venni azt,
hogy az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkdrében eljarva a telephelyen dolgozokat
hatranyos megkiilonboztetés nem érheti.
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e) A telephelyen dolgozok kotelesek az iskola intézményegység vezet6jét meghivoval értesiteni a
telephelyen megtartand6 értekezletekrdl, iilésekrol.
f) A kapcsolattartas formai:
e személyes megbeszé€lés, tajékoztatas,
o telefonos egyeztetés, jelzés,
e irasos t4jékoztatas,
e értekezlet, Uilés,
e hirdetések, lizenetek kifiiggesztése,
e atelephely latogatasa, ellendrzése stb.

4. A kiadmanyozas és képviselet szabalyai

A szakmai munkaval kapcsolatos, fenntartd altal engedélyezett szamlakat, a hataskorébe tartozo
munkaiigyi iratokat a féigazgato jogosult alairni. A szamlak hatoldalan a felhasznal6 alairasaval igazolja
az atvételt.

Az intézmény képviseletére a féigazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben atruhazhatja
mas személyre vagy szervezetre. Az intézmény képviseletér6l a fenntarto indokolt esetben
meghatarozott iigyek tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

5. Az intézményvezetd vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa

esetére a helyettesités rendje

A nevelési-oktatdsi intézmény a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 4. 4§ f) pontja alapjan a Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a féigazgatd vagy igazgatohelyettesek akadalyoztatasa
esetére a helyettesités rendjére vonatkoz6 rendelkezéseket.

Az iskola vezetje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a vezetdi, vezetd-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

e az iskola vezetGje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatdsa (pl. betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezet6i feladatokat az igazgatohelyetteseknek
kell ellatniuk;

e avezetd és a vezetd helyettes a sziikséges, feladatkorébe tartozo teendéket akadalyoztatasa (pl.:
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, a vezetd helyettesi feladatokat
az alabb szerepld tablazatban megjelolt személynek kell ellatnia.

e a helyettesités rendje értelemszeriien az Gsszes, a tdblazatban el6z0 helyen szerepld helyettes
tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén 1¢ép életbe.

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

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg az iskola foigazgatdja, vagy az igazgatohelyettesek helyett,

e ahelyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsadra a munkakori leirasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezet6 jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.
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A vezetd, illetve a vezetd helyettes akadalyoztatasa esetén

a helyettesités rendje

A vezetd megnevezése, akit
helyettesiteni kell

A helyettesité megnevezése

Fdigazgatd

Vezetohelyettesek

Vezetéhelyettesek

Fels6s munkak6zdsség-vezetd

Fels6s munkak6zosség vezetd

Alsés munkak6zdsség vezetd

Als6s munkak6zosség vezetd

Német munkakozdsség vezetd

Német munkakdzosség vezetd

Fels6s munkak6zdsség vezetd

6. Az iskola kozosségei és a miikodésiikre vonatkozo altalanos szabalyok

6.1 A nevelGtestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak kdzdssége, nevelési-oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozo és hatdrozathozd szerve. A nevelGtestiilet javaslatat, dontését altalaban a
munkako6zdsségek allasfoglalasa alapjan alakitja ki.

Nevelési-oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény mukodésével kapcsolatos tligyekben,
valamint a Nkt-ben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig
véleményez0 és javaslattévo jogkorrel rendelkezik.

6.1.1. Ertekezletek
A neveldtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart.
A nevel6testiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel €s id6ponttal az
iskola vezetdje hivja dssze.
Az értekezleteken jegyzOkonyvet kell vezetni.
a) Alakulo értekezlet
A nyari szabadsag lejarta utan az els6 munkanapon az iskolavezetés altal osszehivott értekezlet. Az elsd
tanitasi napig a munkarend, a teendok megbeszélésére szolgal.
b) Tanévnyito értekezlet
Az elsé tanitasi napot megel6z6 héten az iskola vezetdje altal kijel6lt napon tanévnyito értekezletet
kell tartani. Ezen a vezetd ismerteti az Uj tanév fobb feladatait, és a nevelOtestiilet elé terjeszti a
munkatervre vonatkoz6 javaslatat. A tanévnyit6 értekezlet dont az éves munkaterv elfogadasarol.
C) Félévzaro értekezlet
A miniszteri rendelet 4ltal meghatarozott iddintervallumban kell megtartani. Ezen az iskola vezetdje
vagy helyettese elemzi az els6 félév munkajat, és tajékoztatast nyujt a kovetkezoé félév feladatairol.
d) Tanévzaro értekezlet
Ezen az iskola féigazgatoja vagy a vezetd-helyettes elemzi, értékeli a tanév neveld-oktaté munkajat,
a munkatervi feladatok végrehajtasat, kijeloli a nyari feladatokat, megkezdi a kovetkezd tanév
elokészitését.
e) Nevelési értekezlet
Az éves munkatervben meghatarozott iddpontban nevelési értekezletet kell tartani. Targya barmely
nevelési kérdés lehet, amelyet a neveldtestiilet hataroz meg. A nevelési értekezlet témajatol fliggden,
a nevelOtestiilet hatarozatot, allasfoglalast hozhat.
f)  Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet
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Az iskola féigazgatdja rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasarol a napirend harom nappal
korabban torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet Osszehivasanak nevelGtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Az értekezletet tanitasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.
Neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasat a sziiléi munkakozosség, a didkonkorményzat is
kezdeményezheti. A kezdeményezés elfogadasardl a neveldtestiilet dont.

6.2 Szakmai munkak6zosségek

A nevel6-oktatd munka és a tanarok pedagogiai tevékenységének javitasa, a moédszertani kultira
fejlesztése, az egységes kovetelményrendszer kialakitasa €s a szakmai 6nképzés eldsegitése érdekében
az iskoléban a kovetkez6 munkakozdsségek miikodnek:

e Als6s munkakozosség

e Felsd tagozatos munkakdzosség

e Német munkakdzosség

e Zenei munkakozosség
A munkakozosségek részletes feladatait az iskola munkaterve tartalmazza. Részt véllalnak a
pedagégusok Onképzésében, 10j oktatdsi modszerek vagy eszkozok bevezetésében, tanulmanyi
versenyek, osztalyozd és egyéb vizsgdk lebonyolitasaban, évkozi és tanév végi beszamolok
készitésében vagy mas aktualis feladatok kdzos megoldasaban.
A szakmai munkak6zdsségek munkajat a munkak6zosség vezetdk iranyitjak.
A munkak6zdsség vezetdket tanévenként a féigazgatd bizza meg a munkakozdsség miikodésében
¢érintett nevelOk véleményének figyelembevételével.
A munkakozosség-vezeto feladatai:

= elkésziti a munkakdzosség éves munkatervét;

» aktivan részt vesz az iskolavezetdségi értekezleteken, képviseli csoportjat az

iskolavezetdségben;

» biztositja a megfeleld informécid dramlast a vezetdség €s a munkakozosségi tagok kozott;

= eldkésziti, vezeti a munkakozosségi foglalkozasokat;

= figyelemmel kiséri, segiti a palyakezddket;

= Orat latogat és értékel a munkakdzosség pedagdgusainal,

= szamon tartja és értékeli a nevelok munkdjat, eredményeit;

* az adott terlilet tanmeneteit Osszegyljti, ellendrzi és jovahagyasra elGterjeszti az

intézményvezetd helyettesnek;

= félévkor és év végén beszamol a kozosség munkajarol.
A munkakdzosségek a nevelbtestiileti értekezleteken, a félévi €s év végi osztalyozo értekezleteken
bonyolitjdk az informaciocserét, beszamolnak egymasnak munkajukrol, eredményeikrdl, egyeztetik
allaspontjaikat az iskola egészére vonatkozo6 kérdésekben.

6.3. Tarsadalmi szervezetek

6.3.1 Szakszervezeti Bizottsag

A folyamatos kapcsolattartas és tajékoztatas a szakszervezeti vezetd és a féigazgato feladata.
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6.4. Didkdnkormanyzat /DOK/

A tanuldk, a tanulokozosségek és a diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkdnkormanyzatot
hozhatnak létre.

A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.

A diakonkormanyzat mitkodéséhez a kozosen kivalasztott tantermet hasznalhatja, ha a tanitasi orakat
nem zavarja. Szaktantermek esetében / pl. szamitastechnika, konyvtar, tornaterem/ kérni kell egy szakos
tanar feliigyeletét.

iskola berendezéseit, gondoskodva azok takarékos hasznalatrol.

A diakonkormanyzat munkajat egy megbizott pedagogus segiti.

A didkonkormanyzat 6nalld6 munkaterv alapjan miikodik, melyhez az iskola nevelGtestiiletének
egyetértése sziikséges. Bevételeikkel 6nalldan gazdalkodnak, gazdalkodasukat a DOK segitd pedagogus
segiti, ellendrzi, és a gazdalkodasrol rendszeresen tdjékoztatja az iskolavezetést.

6.4.1 A vezetdk és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolattartas rendje és formaja.

Nevel6testiileti iiléseken, a vezetdségi dsszejoveteleken a DOK véleményét a didkdnkormanyzati
képviseld vagy a DOK segitd tanar képviseli, ha a téma a tanulok nagyobb kozdsségét érinti.
A tanulok nagyobb kozosségének szamit a tanulok 40 %-at meghalado csoportja.

6.4.2. A tanulok szervezett vélemény nyilvanitasanak rendje, forméja

A tanulok szervezett véleménynyilvanitdsanak ¢és tajékoztatdsdnak foruma a didkkozgyiilés.
Idépontjat a tanév és a DOK munkarendje tartalmazza. Az iskola életével kapcsolatos kérdéseket a
DOK a segité tanar kozremiikodésével irasban is eljuttatja az iskola féigazgatodjahoz.

Rendkiviili didkkozgyiilést a DOK vezetdje a javasolt napirend megjeldlésével a segitétanar Gitjan
kezdeményezi a féigazgatonal. A féigazgatd a kezdeményezéstdl szamitott 15 napon beliil intézkedik
a rendkiviili didkgytilés Osszehivasarol, a napirend kozzétételével. Ha a foigazgatd a rendkiviili
diakkozgytilés 6sszehivasat nem tartja sziikségesnek, gondoskodik a kezdeményezést kivalto kérdés
mas uton valé megnyugtatd rendezésérdl.

A tdrvényben el8irt esetekben a DOK gyakorolja vélemény-nyilvanitasi jogat. Ilyen esetekben az
féigazgatdo a DOK segitd tandr segitségével dsszehivja a didkképviselSket és tajékoztatja a gytilést,
valaszol a felmertil6 kérdésekre.

Az iskola barmely tanuldja, csoportja, kozossége vagy szervezete véleményt nyilvanithat a kulturalt
érintkezés szabdlyait betartva a didkmozgalmat segitd neveldnél, az iskola pedagoégusainal és az
iskola vezetdségénél, lehetdleg a fenti sorrendet betartva.

6.4.3 DOK jogai

A didkdnkormanyzat a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont

a) sajat mikodésérol,

b) a diakonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,

c) hataskorei gyakorlasarol,

d) egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

e) az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és
miuko6dtetésérdl, valamint,

f) amennyiben az intézményben miikodik, a nevelési-oktatasi intézményen beliill miikodo tajékoztatasi
rendszer szerkesztdsége tanuloi vezetdjének, felelds szerkesztdjének, munkatarsainak megbizasarol.
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A didkonkorményzat SZMSZ-ét a valaszto tanulokozosség fogadja el, és a neveldtestiilet hagyja jova.
Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhatdo meg, ha az jogszabalysértd vagy ellentétes az iskola
SZMSZ-¢ével, hazirendjével. Az SZMSZ jovahagyasarol a nevelOtestiiletnek a jovahagyasra torténd
beterjesztést kdvetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t vagy annak moddositasat
jovahagyottnak kell tekinteni, ha a neveldtestiilet harminc napon beliil nem nyilatkozik.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miuikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Az iskolai didkonkormanyzat véleményét — az Nktv 48. § (4) bekezdésben meghatarozottakon til —

a) a tanulok k6zosségét érintd kérdések meghozatalanal,

b) a tanulok helyzetét elemzo, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

C) a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

d) az iskolai sportkdr miikodési rendjének megallapitasahoz,

e) az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

f) a konyvtar, a sportlétesitmények mitkodési rendjének kialakitasahoz,

g) az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben
ki kell kérni.

6.4.4. A tanulok rendszeres tajékoztatasanak rendje €s formaja

A tanulok rendszeres tajékoztatdsat az iskolai hirdetdtabla szolgalja, melyre ki kell tenni minden
olyan nevelQtestiileti vagy vezetdi dontést, mely €rinti a tanulok nagyobb kozdsségét. A tajékoztatas
eszkdze még az iskolaradi, melyet a DOK miikodtethet a nevel6testiilettel egyetértésben.

Az {igy természetétdl fiiggden a DOK segité tanar dsszehivhatja az osztalyokban miikodéd DOK
vezetdket tajékoztatas céljabol.

A tanulok az 6ket érintd kérdésben - a kijel6lt iddpontban - az iskolatitkarhoz fordulhatnak.

6.5. Az Iskolai Sportkor (ISK)

Az intézményben ISK miikddik, melynek minden tanul6 a tagja. A mindennapos testedzésre a
tanuloknak lehetdségiik van a déleldtti testnevelés oOrdkon, a délutdni tomegsport és egyéb
sportszakkori foglalkozasokon.

Az iskolai sportkori foglalkozasok szervezheték a kozségben miikodd sportegyesiiletek
bevonasaval, megallapodas alapjan.

Az egyes sportszakkorok idépontjat minden évben kifliggesztjiik a tornaterem ajtajara.

Az ISK vezetdjével illetve az egyes sportszakkorok vezetdivel az iskola vezetdje tartja a kapcsolatot.

7. A pedagogiai munka belsé ellenérzési rendje

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

7.1. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének fogalma, célja

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

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének célja az esetlegesen eléfordul6 hibak mieldbbi feltarasa, majd
a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrol a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.
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7.2. A pedagdgiai munka belso ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények

a) fogja at a pedagdgiai munka egészét,

b) segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

C) atantervi kdvetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagdgus altal elért eredményeket,
0sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

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

e) a sziili kozosség, és a tanuld kozosség (diakonkormanyzat) észrevételei kapcesan elfogulatlan
ellendrzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai modszer
megtalalasat,

f) biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

g) tamogassa a kiilonféle szintli vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat,

h) hatékonyan miikodjon megel6z6 szerepe.

7.3. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére jogosultak
A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkorben jogosult:
a) az iskola vezetdje,
b)az igazgatohelyettesek,
f) a munkakozosség vezetok
A pedagdgiai munka belso ellendrzésébe bevonhatdak a szakmai munkakozosségek.
A szakmai kdzosségek a pedagogiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak ellendrizni.
A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére - tetszéleges témaban, terliletre vonatkozdan- az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.

7.4. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének formai
A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének formai kiilondsen a kdvetkezdk lehetnek:
a) szobeli beszamoltatas,
b) irasbeli beszamoltatas,
c) értekezlet,
d) oralatogatas,
e) felvételikkel, tovabbtanulassal kapcsolatos mutatok elemzése,
f) kompetencia felmérések eredményei és azok elemzése,
g) helyi mérések eredményei,
h) specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
Az iskola vezet6je és igazgatohelyettesek a pedagogiai munka belsd ellendrzése céljabol félévenként
ellendrzési tervet készit.

8. A pedagogusok nevelo-oktato munkaval kapcsolatos teendokre valo
kijelolésének, megbizasanak elvei

A megbizas teriiletei:

e osztalytanitoi
osztalyfonoki
napkdzis csoportvezetdi
munkak6zdsség vezetdi
szakkdrvezetdi
sportkdr vezetoi
konyvtarosi
tankonyv feleldsi
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e DOK- segitétanari
e cgyéb aktualis feladatok

Az egyes feladatokra kijelolt vagy megbizott dolgozék munkdjukat a munkakori leirasban
meghatarozottak alapjan, a belsd szabalyzatok vagy a térvényi eldirasok szerint végzik.

A megbizast az iskola vezetdje adja az érintett teriilet munkak6zosség vezetdje vagy az iskolavezetdségi
tagok véleményének meghallgatasa utan, a kovetkezd szempontok alapjan: a megbizott szakmai
ratermettsége, esetleg specidlis képessége, érdeklddése, terhelhetdsége, csaladi allapota, az addig vallalt
feladatok figyelembe vétele, a feladatok aranyos elosztasa a nevelOtestiilet tagjai kozott, mennyiség,
mindség valamint az elvégzett munka anyagi elismerésének fiiggvényében.

A kijelolés torténhet irasban vagy szoban, a dolgozdval tortént egyeztetés utan.

A megbizds megsziintethetd vagy atruhdzhatdé eredménytelenség, Osszeférhetetlenség, aranytalan
feladatmegoszlas, egészségligyi vagy egyeb ok miatt.

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

rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 4. pont 4.§ h) alpontja alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a nevelGtestiilet feladatkdrébe tartozo
tigyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatdsdval megbizott beszamoldsiara vonatkozd
rendelkezéseket.

Az intézmény a NKkt. 40. fejezet 70.§-anak figyelembe vételével a kovetkezdk szerint szabalyozza a
nevelOtestiilet feladatkdrébe tartozd ligyek atruhdzéasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott
beszamoléasara vonatkozoé rendelkezéseket.

9.1. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzésa
A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhazhatja:
e aszakmai munkak6zdsségre,
e asziiléi munkakozosségre vagy a didkdnkormanyzatra.
A nevelGtestiilet atruhazhatja
e adontési jogkorét az alabbi teriileteken:
az iskola éves munkatervének elkészitése,
az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
a tovabbképzési program elfogadasa;
a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,
az érdekelt pedagogus felhivasa, hogy adjon tajékoztatast, illetve valtoztassa meg dontését akkor,
ha az év végi osztilyzat a tanuld hatranyara lényegesen eltér a tanitasi év kozben adott
érdemjegyek atlagatol,
az osztalyzat évkozi érdemjegyek alapjan a tanulo javara torténd modositasa
a tanulok fegyelmi ligyeiben valé dontés,
a tanulok osztalyozovizsgara bocsatésa,
a kotelezd tanorai foglalkozasokon vald részvétel alol felmentettek részére a szamonkérés
feltételeinek meghatarozasa,
az igazolt és igazolatlan mulasztasok jogszabalyban meghatarozott mértéket meghalad6 szdma
esetén az osztalyozdvizsga tételének engedélyezése, illetve megtagadasa;
o a véleménynyilvanitasi jogkorét az alabbi teriileteken:
o az egyes pedagogusok kiilon megbizatasanak elosztdsa soran,
o a fbigazgatdi palydzathoz készitett vezetési programmal 0Osszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa ligyében;

O O O O O O

O O O O

o
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az vezetd-helyettes megbizasa, illetve megbizatasanak visszavonasa elott,

az iskola mukodése vonatkozasaban,

tantargyfelosztas elfogadasa elott,

a gyakornoki szabalyzat kiadésa,

az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasa,

a tanulokozosség dontési jogkorének gyakorlasa — sajat kozosségi életiik tervezése, szervezése

valamint tisztségviseldik megvalasztdsa vonatkozasaban,

a didkonkormanyzat egyes dontései tekintetében, igy a didkonkormanyzat sajat mitkodése,

miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznéalasa, egy tanitasi nélkiili munkanap

programjanak meghatarozasa, tajékoztatasi rendszerének létrehozésa és miikodtetése,

o javaslattételi jogkorét a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos valamely
kérdésével kapcsolatban;

o egyetertési jogkorét a kovetkezok szerint:

o a pedagogus részére tudomanyos fokozat megszerzésére, kutatomunkaban vald
részvételre, tanulmanyut vagy tankonyvirasra torténd szabadsag adasaval kapcsolatban
(ha a fenntart6 a sziikséges fedezetet erre biztositja),

o az iskola belsé dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben;

o egyéb jogait, mint példaul, hogy

o dontson a nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasa kezdeményezésének elfogadasarol,

o kialakitsa miikodésének ¢€s dontéshozatalanak rendjét, amennyiben errdl jogszabaly nem
rendelkezik,

o szovegesen értékelje a tanév végén, a kozpontilag kiadott nyomtatvanyon a tanuld
fejlodését,

o kidolgozza a tanulmanyok alatti vizsga irdsbeli, szdobeli, gyakorlati kdvetelményét €s
értékelésrend;ét,

o bizottsagi tagot delegaljon a nevelOtestiileti tagokbol az egyetértési jog gyakorlasaval
kapcsolatosan az érdekeltek kozotti vitds kérdés egymas kozotti rendezése érdekében
l1étrehozott bizottsagba,

o meghatarozza a vezetdi palyazatokkal kapcsolatos véleménykialakitas modjat,

o az iskolaorvost és a védondt egészségiigyi kérdésekben felkérje szakértOként valod
kozremiikodésre,

o a szorgalmi id6 alatt a tanév helyi rendjében meghatirozott pedagdgiai célra a
jogszabalyban meghatarozott szamu munkanapot felhasznalhat tanitds nélkiili
munkanapként,

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

O O O O O O

o

9.2. At nem ruh4zhato hataskorok

A nevel6testiilet dont a kovetkezd kérdésekben:
e hazirend elfogadésa,
e tovabbképzési program elfogadasa,
e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

9.3. Az atruhazott hataskorok €s a hataskorok cimzettjei
A neveldtestiilet altal atruhdzott jogkoroket az atruhazassal érintett szerveket a 3. sz. melléklet
tartalmazza.

9.4. Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok €s kotelezettségek
Atruhdzé joga és kotelezettsége
a) Az atruhazo joga, hogy
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e az atruhazhaté jogaibol dontése szerint, a koznevelési intézmény hatékonyabb, az
igényekhez jobban igazodd miikddése céljabol egyes jogait az iskoldban miik6do
szervezetekre ruhazza,

e megszabja az atruhdzott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, €s a dontési hataridot,

e az atruhazott jogkor gyakorlasara vonatkozdan meghatarozza a beszamoltatds maodjat és
hataridejét,

e az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.

b) Az atruhadzo kételezettsége, hogy
e a hataskor atruhdzashoz a sziikséges tajékoztatast, informdciot megfelelé idében
rendelkezésre bocséssa.
Atruhézott jogkorrel az atruhdzas alapjan rendelkezni jogosult jogai és kdztelezettségei:
a) Az érintett szervezet joga, hogy
e az atruhazott jogkorrel éljen,
e a hataskor gyakorlasahoz sziikséges informaciot, tdjékoztatast megkapja.
b) Az érintett szervezet kitelessége, hogy
e az atruhdzott hataskort a legjobb tudasa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem eldtt
tartva gyakorolja,
e a hataskor gyakorlasardl az elére meghatarozott modon beszamoljon a hataskor atadoja
fele.

9.5. A beszamoldsra vonatkozo szabalyok
Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevel6testiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tigyekrdl, amelyekben
a nevelOtestiilet megbizasabol eljar.
A tajékoztatasra meghatarozott idéket és modokat a 3. szdmii melléklet tartalmazza.
A beszadmolas modja jellemzden a kovetkezo lehet:

e szbbeli tajékoztatas,

e a dontésrdl szolo hatarozat kivonat megkiildése,

e hatarozat kivonat megkiildése és szobeli tdjékoztatas.
A beszamoltatas idejeként meg lehet hatarozni

e idokozoket (heti, havi stb.),

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

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

10. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja, modja
A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 4. fejezet 4.§ 1) pontja alapjan a
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban szabalyozni a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat, mod;jat
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) aszildi szervezettel,
b) a fenntartoval,
C) az altalanos miivel6dési kozponttal €s tagintézményeivel
d) a helyi német nemzetiségi onkormanyzattal és nemzetiségi egyesiiletekkel
e) mas koznevelési intézményekkel,
f) az intézményt tamogatd €s mas civil szervezetekkel;
g) a gyermekjoléti szolgalattal,
h) az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval,
1) apedagogiai szakszolgalatokkal
J) apedagodgiai szakmai szolgalatokkal;
K) egyéb kozosségekkel:
e az intézménnyel jogviszonyban 4allok hozzatartozoival,
e atelepiilés egyéb lakosaival.
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10.1 Kapcsolattartas az iskolai sziil6i munkakozosséggel (1SZSZ)
Az altalanos iskola a szaktanarok, osztalyfénokok és az iskolavezet6k munkajan keresztiil szoros, napi
kapcsolatot tart az iskolaba jard tanulok sziileivel, gondviseldivel.
Minden masodik tanévben, a sziilok igényeihez igazodva az intézmény pedagogusai lehetdvé teszik a
szilok részére, hogy nyilt nap formajaban betekinthessenek a tandérdkon és a tandran kiviili
foglalkozasokon folyé munkéba.
Tanévenként legalabb két alkalommal a pedagogusok kozos fogadoorat tartanak, ezen kiviil hetente
egyéni rend szerint is, az altaluk kijelolt idépontban.
Az osztalyfonokok minden iskolai évben minimum kettd, de sziikség szerint tobb sziildi értekezletet
hivnak 0ssze. Egyet a tanév kezdésekor, egyet pedig a félév zardsa utan. Minden osztalyfondk a tanitas
megkezdésétdl szamitott 21 napon beliil sziil6i értekezletet tart.
Az atlagostdl valamilyen szempontbol eltérd, vagy problémas tanulok esetén az osztalyfonok
csaladlatogatast bonyolit le.
Valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkozo minden bejegyzést és érdemjegyet az e-naploban
feltiintetni, lehetdleg akkor, amikor a tanul6 kapta.
Az intézményben a szililok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi szervezetet
hozhatnak 1étre.
A sziilék és gondviselok kozosségét az Sziiléi Munkakozosség (tovabbiakban 1SZSZ) testiilete
képviseli.
A Nkt 42. fejezet 72.§-aban és 43. fejezet 73.§-aban, valamint a 20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet VIII.
fejezet 35. pontjaban felsorolt jogokat biztositja az intézmény a sziil6i kozdsségnek.
Vezetdjével vagy képviseldjével a féigazgatd tart kapcsolatot. Az osztalyfonokok az osztdlyban mitk6do
szUldi munkakozosségi tagokkal dolgoznak egyiitt, akiket minden tanév elsé sziildi értekezletén
valasztanak meg az egy kdzosségbe tartozod sziilok.
Azokban az {ligyekben, amelyekben a sziil6i munkakdzosségnek az SZMSZ vagy jogszabaly
véleményezési jogot biztosit, a véleményt az iskola vezetdje kéri meg az irasos vagy elektronikus anyag
atadasa utan.
Az ISZSZ részére az iskola tanévenként legalabb két alkalommal tdjékoztatast ad az intézmény
munkdjarol, ha erre igény van.
Az egylittmiikddés és kapcsolattartas soran kotelezettség terheli

e aziskola vezetdjét, valamint

e asziildi szervezet vezetdjét.

a) Az iskola vezetdjének feladata, hogy segitse a sziil6i szervezet tevékenységét;

e a sziil6i szervezet szamara jogszabalyban, illetve mas belsé intézményi dokumentumban
meghatarozott jogkoreinek gyakorlasahoz sziikséges, az iskola vezetdje szadmara
rendelkezésre allo, vagy altala elkészitendd dokumentumok rendelkezésre bocsatasa,

e asziikséges tajékoztatas megadasa,

e asziiloi szervezet miikodésének segitése (jogi segitségnyljtas, szervezesi feladatok),

e a sziiléi szervezet miikddéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség,
eszk6zok).

b) A sziili szervezet vezetdjének feladata, hogy

e a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridd - a rendelkezésre allé idon
beliil gyakorolja,

e megadja a dontéseivel, hatdskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott alldspontjardl a
sziikséges tdjékoztatast az érintett szerveknek.

A kapcsolattartas formai
A sziil6i szervezet és az iskola vezetdje kozotti kapcsolattartasi formak jellemzden a kovetkezok:
a) szobeli, személyes megbeszélés, jogi tanacsadas, szervezési tevékenység a sziiléi szervezet
vezetdjével,
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b) kozremiikodés az elGterjesztések, illetve jogkor gyakorlasahoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében az iskola vezetdje részérdl,

€) munkatervek egymas részére torténé megkiildése,

d) értekezletek, tilések,

e) irasbeli tajékoztatok a nevelbtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozo tigyekrol,
egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkorok gyakorlasokhoz,

f) azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevel6testiilet, illetve a sziil6i szervezet jogkor
gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

g) aszildi szervezet nevére sz616 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,

h) a sziil6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

10.2. Kapcsolattartas a fenntartoval

2013. januar 1-t6l az intézmény - a Klebelsberg Ko6zpontba torténd beolvadéssal - allami fenntartasba
kertilt.
A fenntartoval vald kapcsolattartas formai:

a) szobeli tajékoztatas adasa,

b) irasbeli beszamol6 adasa,

¢) dokumentum atadasa jovahagyas céljabol,

d) értekezleten, gytilésen valo részvétel,

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

f) specialis informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai

tevékenységéhez kapcsolodoan

g) kolcsonds részvétel programokon
2017. januar 1-t6l a mikodtetés a kozségi onkormanyzattdl atkeriilt a Ceglédi Tankeriileti K6zpont
fennhatosaga ala.

10.3. Kapcsolattartds a vagyonkezeldvel

Ceglédbercel Kozség Onkormanyzata az iskola épiiletek és a hozza tartozo ingd és ingatlan
vagyon tulajdonosa. A vagyon hasznélata kiilon megallapodds alapjan torténik, melyet a Ceglédi
Tankeriileti Kézpont és Ceglédbercel K6zség Onkormanyzata kotott meg egymassal.

Az iskola vezetése rendszeres kapcsolatot tart a polgarmesterrel és a képviselOtestiilettel. Az
iskola dolgozoi, diakjai az intézményvezetOnek vagy helyettesének jelzik a vagyonnal kapcsolatos
nagyobb problémakat, vagy azzal kapcsolatos kéréseket. Az iskolavezetés tovabbitja azokat az
onkormanyzat felé¢ és figyelemmel kiséri a torténéseket. Az iskolavezetésnek gondoskodnia kell az
épiilet, a felszerelések ¢és eszkozok rendeltetésszerli hasznalatarél és azok megdovasarol. A
kapcsolattartas formai: személyes kapcsolatfelvétel, telefonon, interneten torténd kapcsolattatas.

10.4. Kapcsolattartas a Ceglédberceli AMK-tal és intézményeivel

Elsddleges kapcsolattartas az igazgatok kozott zajlik, személyes, elektronikus formaban vagy
telefonon. Az AMK igazgatoja tajékoztatast ad az iskolaskorfiakat érintd miivelddési hazi vagy
konyvtari programokrol. Alkalmanként az osztalyfénokok kozvetleniil is felveszik a miivelddési hazzal
a kapcsolatot.

Az 6voda ¢és az iskola vezetdje heti rendszerességgel konzultél telefonon, interneten keresztiil,
vagy személyesen. Az O6voda-iskola atmenet csoport tagjai kozvetleniil keresik az dvodavezetodt, a
csoportvezetd ovondket vagy a gyodgypedagogus kollégakat. K6zos rendezvények eldtt az egyes
munkako6zosségek vezetdi konzultdlnak az 6vodavezetéssel, illetve az 6voda pedagdgusokkal.
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10.5. Kapcsolattartas a Ceglédberceli Német Nemzetiségi Onkormanyzattal (CNNO) és
egyéb nemzetiségi civil szervezetekkel

A kapcsolattartas elsésorban a féigazgato és a CNNO elndke feladata. Az iskola féigazgatoja
meghivottként részt vesz a CNNO testiileti {ilésein, ha iskolat érinté kérdésekrdl van sz6. A CNNO
gyakorolja véleményezési, egyetértési jogat a torvényben eldirt esetekben. Ilyenkor az intézményvezetd
eleget tesz tajékoztatasi kotelezettségének az adott témaban. A nemzetiségi onkormanyzat informalja
az iskolavezetést az aktualisan jelentkez0 nemzetiségi eseményekrdl, az igazgatd tovabbitja a hireket a
német munkakdzOosség tagjainak. Az egyiittmiikodés teriileteit egyiittmiitkodési megallapodas
formajaban rogziti a két intézmény. A kapcsolattartas formai: személyes kapcsolatfelvétel, telefonon,
interneten torténd konzultaci6. A CNNO kozvetlen kapcsolatot is létesit az iskolai német
munkak6zdsség tagjaival.

A kozségben miikodé nemzetiségi szervezetekkel jo kapcsolatokat apol az iskola, elsésorban
kozos programok megvaldsitasaval, az iskolds csoportok nemzetiségi rendezvényeken torténd
fellépésével, palydzatok kozds irdsdval és megvalositdsaval. A kapcsolatot els@sorban az iskola
foigazgatoja és a Német Nemzetiségi Ifjusagi Egyesiilet, valamint a Német Nemzetiségi
Kultiregyesiilet vezetdje tartjdk egymassal, de konkrét egylittmiikodés kapcsdn a német
munkako6zdsség vezetdjével és tagjaival is egylittmikddnek. A kapcsolattartds formai: személyes,
telefonos, internetes egyiittmiikodés.

10.6. Kapcsolattartds mas oktatasi intézményekkel

Az intézmény mas koznevelési, vagy nevelési-oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakit ki.
A kapcsolatok lehetnek:
a) szakmai; pl. a tovabbtanulok korében legkedveltebb kozépiskolakkal a tovabbtanulas
idészakaban, versenyhelyszinek, kistérségi igazgatdi dsszejovetelek, stb.
b) kulturalis; pl. nemzetiségi talalkozok
c) sport és egyéb jellegiiek, pl. Szabo Pal Sportnap, kistérségi sportversenyek
A kapcsolatok formai:
a) egymas kolcsonos tajékoztatasa elektronikus tton,
b) személyes talalkozok,
c) rendezvények,
d) versenyek.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggden alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymdasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik hasznélatba
adasakor.

10.7. Kapcsolattartas az intézményt tamogat6 szervezetekkel

Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

a) atamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérdl,
e tamogatdssal megvalositando elképzelésérdl, és annak elényeirdl,

b) az intézmény a kapott timogatasrol és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbol a tdmogatas felhasznalasanak modja, célszerlisége stb. egyértelmiien megallapithato
legyen; a tdmogato ilyen iranyl informacidigénye kielégithetd legyen.

Az iskola vezetdjének feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tamogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.
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Allandé tamogato a Ceglédberceli Iskolaért Alapitvany, mely kozhasznu, és minden évben fogadja a
tdmogatok adoinak 1 %-at. Az alapitvanyhoz minden oktdberben és minden éaprilisban lehet tdimogatasi
kérelmet benyujtani, gyermek, gyermekcsoport vagy kdzosségi cél indokolt anyagi tdimogatasara.

10.8. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

Az intézmény kapcsolatot tart a tanulok veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése érdekében
a.
o gyermekjoléti szolgalattal, illetve
e gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdo mas személyekkel, intézményekkel €s
hatosagokkal, pl. a kirendelt, teriileti iskolai szocialis segitovel.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a tanulokat veszélyezteté okokat
pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalat helyi képviseldjével kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
Kapcsolattartok — elsGsorban az  osztalyfonokok, valamint az iskola féigazgatdja ¢és az
igazgatohelyettesek.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
e a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgélat beavatkozasat sziikségesnek
latja,
o esetmegbeszélés —mindkét fél részvételével, az egyik fél felkérésére,
e a szocidlis segité munkatars fogadodraja az intézményben, amelynek helye és iddpontja
nyilvanos helyen kifliggesztésre keriil az iskolaépiiletben,
e cldadasokon, rendezvényeken valo kdlcsonds részvétel
o véleménykérés és vélemény addsa magantanuloi statusz megaddsahoz.
A szocialis segité munkatérs egyéni fogadoodrat tart. Nevét, elérhetoségét ki kell fiiggeszteni az iskolai
értesitd tablan. Az osztalyfonok vagy szaktandrok a tanitvanyaikkal kapcsolatban felmeriild
problémakat, gyanut jelzik a szocidlis segitdé munkatdrsnak, aki sziikség szerint intézkedéseket
foganatosit. Csaladlatogatds esetén az osztalyfonok, a szocidlis segitd munkatars és a gyermekjoléti
szolgalat képvisel6je kooperalhatnak.

10.9. Kapcsolattartds az egészségiigyi szolgaltatoval

Az intézmény a tanulok mindennapos, rendszeres egészségligyi feliigyeletét egészségligyi szolgaltato
bevonasaval oldja meg. Az egészségiigyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.
Az iskolaban iskolaorvosi és védondi szolgalat miikodik. Tanuldinkat rendszeresen sziirik, ellendrzik
és oltjak.

Az iskolaorvossal, védénokkel vald kapcsolattartas az iskola vezetdjének és vezetd helyettesének
feladata.

A felvilagosité munkaba, egészségnevelésbe az iskolaorvos mellett bekapcsolodnak a védéndk is. Az
eldadasok szervezését, ez ligyben a kapcsolattartast az osztalyfonokok végzik.

Az osztalykozosségek eldzetes egyeztetés szerint iskolafogészati szlirésen €s kezelésen vesznek részt.
Az ellatas és a vizsgalatok az 1. tanitasi ora eldtt kezdédnek 7.30-kor.

10.10. Kapcsolattartas a kdzségi sportegyesiiletekkel

Kapcsolattartok a sportegyesiiletek vezetdi, az egyes szakosztalyok illetve korcsoportok vezet6i és az
iskola féigazgatoja. A kapcsolattartas formai: személyes talalkozok, ellendrzések, latogatasok,
telefonos konzultaciok, elektronikus levelezés. Az iskola tanul6i részére a mindennapos testmozgas
lehetdségét a kozségi sportegyesiiletek gyermek szakosztdlyai is biztositjdk. A részleteket
egylittmiikodési megallapodasok rogzitik.
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10.11. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal

A rendszeres kapcsolattartas témai: szakért6i vizsgalati kérelmek és szakértdi vélemények, logopédiai
ellatas, iskolapszichologusi ellatas, konduktiv mozgasfejlesztés és gyogytestnevelés, beilleszkedési,
magatartdsi és tanuldsi nehézséggel kiizdd gyermekek fejlesztésére vonatkoz6 szaktanacsadas,
palyavalasztasi tanacsadas, stb.

Az iskola részérdl féigazgatoja és az igazgatohelyettesek, az osztalyfonokok és a fejleszto-differenciald
pedagogusok érintkeznek a pedagodgiai szakszolgalatokkal. A kapcsolattartds formai: papiralapa és
elektronikus levelezés, telefonbeszélgetés, személyes konzultacio.

10.12. Kapcsolattartas a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal

Az intézmény sziikség esetén a fenntartd engedélyével veheti igénybe pedagdgiai szakmai szolgaltatok
szolgaltatasait. A kapcsolattartds az iskolavezetés feladata.
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10.13. Az intézmény konkrét kapcsolatai

Az
tipusa

intézményi kapcsolat

Az érintett szervezet neve €s cime

1. Fenntarto:

Ceglédi Tankeriileti Kozpont, 2700 Cegléd, Malom tér 3.
Igazgat6: Katonané Barna Zsuzsanna

2.Vagyonkezeld

Ceglédbercel Kozség Onkormanyzata
2737. Ceglédbercel, Pesti ut 61.

3. Nemzetiségi szervezetek

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

Elnoke: Szeidl Veronika

Tagjai: Rajs Laszlo, Hanak Csaba, Palné Fehér Mariann
Német Nemzetiségi Ifjisagi Egyesiilet, 2737 Cb. Pozsonyi u.
Elndke: Polonyiné Zsuzsandor Ibolya

Német Nemzetiségi Kultiregyesiilet, 2737 Ch. Pesti u. 96.
Elndke: Kassakiirtiné Domany Katalin

4.CAMK és Intézményei

Napsugar Ovoda, 2737 Cb. Pesti ut 103.
Ovodavezet6: Sziklasiné Magyar Ménika
Ceglédberceli Kulturhaz és Konyvtar
2737 Cb. Pesti it 96.

Vezeté: Bogyay Katalin

5.Intézményt tamogatd szervezetek

Ceglédberceli Iskolaért Alapitvany

2737. Ceglédbercel, Pesti ut 61.

A kuratérium elndke: Torok Jozsef

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

6.Gyermekjoléti szolgalat

Gyermekjoléti és Csaladsegité Szolgalat
2730 Albertirsa,

Vezetd: Siposné Gydre Zsuzsanna
csaladsegité munkatars: Povlacs Marta
felnétt képviseld: Ozsgyaningé Murar Erika

7.Egészségiigyi szolgaltatd

Nagy Gabor és Tarsa BT.
2737. Ceglédbercel, Pesti Ut 174/a
Iskolaorvos: dr. Nagy Gabor
Védonoi szolgalat: Kozségi Egészséghaz

2737. Ceglédbercel, Vastt utca 2.
Védond: Simonné Csontos Margit, Sarik Agnes
Iskolafogészat 2737. Ceglédbercel, Vasit utca 2.
Fogorvos: dr. Nagy Csaba

8.Iskolai Sziil8i Szervezet

Vezetd: Balintné Balogh Edina

9. Mas koznevelési vagy nevelési -
oktatasi intézmények

A kistérségben talalhat6é altalanos iskolak (Jaszkarajend, Csemd, Tortel,
Albertirsa, Abony, Danszentmiklos, Mikebuda, Cegléd), Abonyi Montagh
Imre EGYMI

A kozeli kozépiskoldk (Cegléd, Monor, Szolnok, Nagykéros)

10.Egyhazak

Katolikus egyhdz: Varga Sandor
Reformatus egyhaz: Uherkovichné Perge Timea
Evangélikus egyhaz: Csoszanszki Marta

11.K6zségi sportegyesiiletek

CKSE: Révész Imre
CSZPDSE: Héregi Mihaly

12. Pest Varmegyei Pedagogiai
Szakszolgalat Ceglédi Tankeriilete

Thén Zsolt, Cegléd, Malom tér 3. (pedagogiai szakszolgalat)
Gardai Zsofia, Cegléd, Buzogany u. 23. (szakértdi biz.)
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11. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok

apolasaval kapcsolatos feladatok

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

11.1.Az tinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédo jelleggel, a korabbi
hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

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

Az tlnnepélyek, megemlékezések pontos id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és
felel0sOket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

11.2.A hagyomanyapoléssal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolés az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyoméanyépoléassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének megdrzése,
novelése.
A hagyomanyapolas eszkozei:

e iinnepségek, rendezvények,

e cgyéb kulturalis események,

e cgyéb sport versenyek,

e cgyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, tijsagok stb.).
Az intézmény hagyomadnyai érintik az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanuldkat), a felnott
dolgozdkat, a nyugdijas dolgozokat, a sziildket, a korabban az intézményben ellatott személyeket,
esetleg a szélesebb nyilvanossagot.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézményben jelkép hasznalataval (zaszlo, jelvény stb.),
A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok dpolasan tul Gjabb hagyoményokat teremtsen,
majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarél, megdrzésérdl is.
Az intézmény hagyomdnyépolidsa korébe tartozd konkrét rendezvények nevét, a rendezvénnyel
érintettek korét, valamint a rendezvény varhat6 iddpontjat a 6. szamii melléklet tartalmazza.
Nemzetiségi hagyomanyaink:
Apolasukat a miikodé néptanccsoportok, a hagyomanydrzd tevékenység, az osztalyfonoki-, a német
hon-és népismeret, hon- és népismeret, valamint a német nemzetiségi 6rak tanmenetébe épitett idevago
témak feldolgozasa soran valdsitjuk meg.

12. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 4. pont 4.§ 1) alpontja alapjan a
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a rendszeres egészségligyi felligyelet és
ellatas rendjét.

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

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

Az intézmény gondoskodik arrél, hogy a tanulok a tankdGtelezettség végéig kétévenként egyszer
fogaszati és szemészeti vizsgalaton vegyenek részt. Az iskolaorvos ellatja a kotelezé véddoltasokkal
kapcsolatos feladatokat, a sporteseményekre, versenyekre, taborba késziild tanuldk vizsgalatat.
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Tanulobaleseteknél, rosszullétnél siirgdsségi ellatast biztosit. A védono €s az iskolaorvos is részt vesz
az egészségmegOrzést szolgalod felvilagositod, prevencids munkéban.

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

A tanulok évente kétszer fogaszati szlirésen vesznek részt, ennek alapjan — sziil6i kérésre/beleegyezésre
a tanulok az ingyenes fogaszati ellatast is igénybe vehetik.

Az iskola gondoskodik a tartés gyogykezelés alatt 4ll6 tanuld tanulmanyainak folytatasarol és
felkészitésérol, érdemjegyeinek ¢€s osztalyzatanak megallapitasarol. Az iskola a sziild részére
tanacsadast, konzultacidt biztosit, tovabba terapids vagy mdas kezelés sziikségessége esetén tovabb
iranyitja a pedagogiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosito intézményhez.

13. Az intézményi védo, 6vo eléirasok

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 4. pont 4.§ m) alpontja a Szervezeti
¢s Miukodési Szabalyzataban szabalyozni koteles az intézményi védo, 6vo eldirasokat.

13.1. Altalénos eldirasok
A tanulokkal az iskolai tanitési év elsé napjan, valamint sziikség szerint tanora, foglalkozas, kirdndulas
stb. eldtt ismertetni kell a védd-0vo eldirasokat.
Védo-ovo eldiras:

e atanulok egészsége és testi épsége védelmére vonatkozd eldirds,

e a foglalkozadsokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,

e atanuloktdl elvart magatartasformak
meghatarozasa, ismertetése.
A védo-ovo eldirasokat a tanulok életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell ismertetni. Az
ismertetés tényét és tartalmat irdsban dokumentalni kell az e-napldban, illetve az iskolavezetésnek
leadott kirandulasi terv mellékleteként.
Az iskola hazirendjében kell meghatdrozni azokat a védd, 6vo eldirdsokat, amelyeket a tanuldknak az
iskolaban valo6 tartdzkodas soran meg kell tartaniuk.

13.2. A tanuldbalesetek megeldzése érdekében ellatando feladatok

Az iskola féigazgatdjanak feladata, hogy ellendrizze:

a) hogy az intézmény teriiletén a tanulokra veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok
allando feliigyelete mellett legyen;

b) hogy csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatok a szamitogépek;

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

d) hogy a tanulok az épiilet szamukra veszélyforrast jelent6 helyiségeibe ne juthassanak be.

A pedagogusok feladata, hogy:

a) haladéktalanul jelezzék az altalanos iskola intézményegység-vezetdje felé azokat a helyzeteket,
melyek baleseti veszélyforrasok;

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

€) akiilonb6z6 berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a tanulok ne férhessenek hozza;

d) javaslatot tegyenek az iskola épiiletének és az osztalytermeinek és kozosségi helyiségeinek még
biztonsadgosabba tételére.

Az iskola nem pedagogus alkalmazottainak feladata, hogy:

a) a munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a sajat és a tanulok biztonsagara,
testi épségére,
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b) haladéktalanul jelezzék az iskola féigazgatdja felé azokat a helyzeteket, amelyek baleseti
veszélyforrasként jelentkeznek,

c) aveszélyforrast jelenté teriileteket, anyagaikat, eszkdzeiket mindig zarjak, stb.

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanulok esetében az iskolaorvos
véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése szintén az iskola féigazgatdjanak feladata.

A pedagbgus az intézménybe eme szabalyzat, és az intézmény hazirendjében meghatarozott védo, 6vo
eldirasok figyelembevételével hozhat be a foglalkozasra, tandrara az O altala készitett, hasznalt
pedagobgiai eszkdzoket.

A védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozé figyelmeztetd jelzéseket, figyelmeztetd
tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell a
veszélyeztetettekkel.

Az iskola valamennyi tanuldjanak és dolgozdjanak kotelessége olyan magatartdst tantsitani, amellyel
sajat ¢és tarsai testi épségét Ovja, nem sérti.

Mindenkinek, aki az iskolaban tartozkodik, be kell tartani a tlizrendészeti, munka- és balesetvédelmi
eldirasokat.

13.3. A tanulobalesetek esetén ellatando feladatok

A f6igazgato feladatai:

e kijeldli azt a személyt, aki a tanuldbaleseteket nyilvantartja;

e a baleset észlelése utan értesiti az iskolaorvost, vagy a helyettesét, gondoskodik a tanuld
egészségiigyi ellatasarol

e jelez a munkavédelmi feleldsnek,

e ¢rtesiti az érintett sziilot vagy gondviselot,

e intézkedik minden tanuldbalesetet kovetéen a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a megtortént
balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

e intézkedik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozd tanulobalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzOkonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kovetden, de
legkésobb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint atadja a tanulo
szlil6jének (egy példany megdrzésérdl gondoskodik),

e ha a kivizsgalas elhuzddasa miatt az adatszolgéltatds hatarideje nem tarthatd, akkor e tényrdl
az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet;

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

e azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja felé,

e gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

Sulyos az a tanulobaleset, amely:

e a sériilt halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon beliil a
sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Osszefliggésben életét vesztette)

o valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékli kadrosodasat

e orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

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

e abeszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulést, bénulast, illetve elmezavart okozott.

A pedagogusok feladata:
e a baleset észlelésekor értesiti az iskolavezetést, sziikség esetén orvost/mentdt hiv;
e aziskola vezet6jének utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése;
o az iskolavezetés kérésére kozremiikodik sziild tdjékoztatdsdban, és a tanulobalesetek
kivizsgalasaban,
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e intézkedési javaslat kidolgozasa minden tanuldbalesetet kovetden a megeldzésre; az iskola
vezetdje megeldzéssel kapcesolatos utasitdsainak végrehajtasa.
a) nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az iskola vezet6jének utasitasara:
e kozremikodik a harom napon tal gydgyuld sériilést okozo tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban,
b) sulyos balesetekkel kapcsolatban:
e abalesetet jelenti az iskola vezetdjének, illetve az 6 tavolléte esetében a helyettesitési rendnek
megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérol,
e kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban.
Nem pedagogus alkalmazott:
e az iskola vezetje utasitasanak megfeleléen miikddik kozre a tanulobaleseteket kovetd
feladatokban.

14. A rendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok
A nevelési-oktatési intézmény a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 4. pont 4.§ n) alpontja a Szervezeti
¢s Mikodési Szabalyzataban szabdlyozni koteles a rendkiviili esemény, pl. bombariadd esetén
sziikséges teenddket.
A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tdjékoztatni kell az iskola
vezetdjét.
Az iskola vezetdje a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:

e az ¢rintett hatdsagokat,

e a fenntartot,

e amiikodtetot

e asziiloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a tanulok, védelmét, biztonsagat szolgaljak.
Rendkiviili eseménynek szdmit kiilondsen:

e atlz,

e afoldrengés,

e szélvihar

e Dbombariado,

e cgyeb veszélyes helyzet, illetve az oktatd munkat mas modon akadalyozo, nehezitd

koriilmény, pl.:

- egész napos gazsziinet vagy a flités hianya,

- az éplilet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,

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

- jarvany, melynek soran az ellatottak 20 %-a nem tud megjelenni.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kitiritésérdl, amely
a tizvédelmi szabalyzat szerinti terv alapjan kell, hogy torténjen.
Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az iskola vezetdje - ha a helyzet
stirg6ssége engedi - a fenntartoval torténd egyeztetés utan, pedagoégusok bevonasaval a legjobb belatasa
szerint dont.
A rendkiviili esemény soran az iskola vezetdjének gondoskodnia kell a kdvetkezdkrol:

e amennyiben a tanulok intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a sziilok mieldbbi
értesitése, a tanulok hazajutdsdnak, illetve mdas intézményben torténd elhelyezésének
megszervezese,

e a kovetkez0 napot, esetleg napokat érintd tanitdsi sziinet elrendelésérdl, s a sziilok
tajékoztatasarol,

e olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjak a tanulok maximalis védelmét.
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A rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teenddk esetén az alapvetd intézkedéseket az SZMSZ 10. sz.
melléklete tartalmazza.

15. Tajékozodasi lehetoség a pedagogiai programrol

Az iskola pedagodgiai programjardl elsésorban az iskola honlapjardl vagy az iskola épiiletében
személyesen lehet tdjékozodni. Kozvetlen felvildgositast eldzetes egyeztetés alapjan az iskolavezetésnél
lehet kezdeményezni.

16. Azok az iigyek, melyekben a sziiloi szervezetet a szervezeti és
mikodési szabalyzat véleményezési, dontési joggal ruhazza fel

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 4. pont 4.§ p) alpontja a Szervezeti
¢s Miikddési Szabalyzataban szabalyozni koteles azokat az iigyeket, melyekben a sziildi szervezetet
(kozbsséget) e szabalyzat véleményezési és dontési joggal ruhazza fel.

A sziil6i szervezetet a vonatkozo jogszabalyok alapjan megilletik a kdvetkezo jogok:

a) altalanos jogok

o T4jékoztatast kérhet az intézmény vezetdjétdl a tanulok csoportjat érintd barmely kérdésrol.

e Figyelemmel kisérheti a gyermeki, tanuldéi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét,

o Képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a tanuldk csoportjat érintd kérdésekkel foglalkozo
nevelOtestiileti értekezleten.

e Az iskolai sziil6i szervezet, kozosség kezdeményezheti az iskolaszék, kollégiumi szék
l1étrehozasat, tovabba dont arrdl, hogy ki lassa el a sziilok képviseletét az iskolaszékben, kollégiumi
székben.

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

b) véleményezési jog:

az intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

munkaterv

pedagdgiai program,

SZMSZ

hazirend

ha az intézményben nem miikodik iskolaszék, akkor minden olyan kérdésben, melyben
jogszabaly rendelkezése alapjan az iskolaszék véleményezési jogot gyakorolna, a sziiloi
szervezet (k6zosség) véleményét ki kell kérni — a 20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet VIII.
fejezet 38. pont 122.§ alapjan,

minden olyan kérdésben, melyben jogszabaly rendelkezése alapjan az intézményi tanacs
véleményezési jogot gyakorolna, a sziildi szervezet (k6zosség) véleményét ki kell kérni —a
20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet VIII. fejezet 37. pont 121.§ alapjan,

a tankonyvmegrendelésrdl — A tankonyvpiac rendjérdl szolo torvény 7 §-a alapjan,

C) dontésijog

A sziil6i szervezet, kz0sség
a) sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
b) tisztségviseldinek megvalasztasarol
szotobbséggel dont.
A sziildi szervezetet megilletd tovabbi jogokat ezen SZMSZ nem hataroz meg,
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17. Az elektronikus uton eléallitott papiralapa nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

A nevelési-oktatési intézmény a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 4. pont 4.§ (1) r) alpontja alapjan a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban szabalyozni koteles az elektronikus tton eldallitott papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét.

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszeflizott papiralapt
nyomtatvany,

b) nyomdai uton eléallitott papiralapi nyomtatvany,

c) elektronikus okirat,

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

Az elektronikus okirat az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazésaval
elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint elektronikus
alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

A hitelesités rendje:

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

Az elektronikus nyomtatvanyt — a foigazgatd utasitdsa szerinti gyakorisdggal — papiralapon is
hozzéaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kvetden:

- el kell latni a féigazgato eredeti aldirdsaval €s az intézmény bélyegzdjével

- az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozoéjara vald utalast ,.elektronikus
nyomtatvany”

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat

a vonatkozé jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabdlyzat alapjan
irattari dokumentumként kell lerakni.

n”r

18. Az elektronikus aton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelési Informacidos Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus aldirast kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja
a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni
¢s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositésa,

az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések,

a tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista

az oktober 1-ei, intézményre vonatkozo6 statisztikai adatsor.

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a féigazgatd
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hdl6zataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag a féigazgato altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az
igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
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19. A foigazgatoi feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

és munkakori leiras mintak
A féigazgato feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok a kovetkezok:

Beszamolas, vagy

Jogkor jellege
Megnevezés (dontés, Illetékes informaciocsere

véleményezés stb.)

Moddja Ideje
Az intézményi vagyonnal
kapcsolatos  feladatok  (épiilet Ceglédi vezetOi sziikség
karbantartés, nagyjavitas, stb. Tankertileti kommunikaci6 | szerint
Kozpont

A munkakori leirasi mintdk a 2. szdmu fiiggelékben talalhatok.

20. Egyéb, jogszabaly altal szabalyozando — de mas szabalyozasban nem
szabalyozhato — kérdések

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 4. pont 4.§ u) alpontja alapjan a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban szabalyozni koteles mindazokat a kérdéseket, amelyek
meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabbd az intézmény miikodésével Osszefiiggd minden olyan
kérdést, amelyet jogszabdly rendelkezése alapjan készitett szabdlyzatban nem kell, vagy nem lehet
szabalyozni

20.1. Az iskolai konyvtar igénybevételének, miikodésének szabalyait
A 20/2012, (VI111.31.) EMMI rendelet 4. §. g) pontja alapjan az SZMSZ-ben kell meghatarozni.
A konyvtarra vonatkoz6 szabalyok az SZMSZ 8. és 9. sz. mellékleteként csatolasra keriilnek.

20.2. A tankonyvrendelés €s a tankonyvtamogatas szétosztasanak szabalyai

A tankonyvellatast a 2013. évi CCXXXII. tv. szabalyozza.
A tankonyvrendelést az ezzel megbizott személy bonyolitja. A megbizast minden tanévben irdsos
megallapodas rogziti.
A tankonyvfelelds feladatai:
e Tankonyvrendelés:
- A szaktanarok, tanitok kivalasztjak a tankdnyvjegyz¢ékbdl azokat a konyveket,
amelyekbdl tanitani szeretnének.
- A tankdnyvfelelds Osszesiti, ellenérzi, hogy valoban szerepelnek —e a jegyzékben
a felsorolt konyvek.
- Felméri a kolcsondzhetd tartos tankonyveket / iskolai konyvtaros segitségével /.
- Jovahagyasok kiilonbozo forumokon / féigazgatd szervezésében /.
- Megrendeldlapok dsszeallitasa, kiosztasa, begytijtése.
- Az adatok feldolgozasa.
- A végleges tankonyvrendelés dsszeallitasa.
- Tovabbitas a megfelel6 adatbazisba /sziikség esetén a rendszergazda segitségével/.
Egylittmkodés: féigazgatd, igazgatohelyettesek, szaktanarok, iskolai konyvtaros, rendszergazda.
Kovetelmény: Hataridok pontos betartasa.
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o A KELLO Aaltal kiildott visszaigazolas ellendrzése, a hibdk javitasa.
Sziikség esetén a rendelés pontositasa
Ivaltozasok —érkezés —tavozas figyelembevételével/.
e TankOnyvosztas:
- Terem biztositasa /foigazgatd, igazgatohelyettesek/
- Terem berendezése /technikai személyzet segitségével/
- Tankonyvek atvétele, tételes ellendrzése
- Tartos tankdnyvek bevételezése /iskolai konyvtaros/
- Tankonyvesomagok rendszerezése
-Tankonyvek kiadéasa az eldirasoknak megfeleléen
Egyiittmikodok: foigazgato, igazgatohelyettesek, isk. konyvtaros, technikai személyzet.

e Potrendelés, visszaruzas lebonyolitasa.
¢ Elszamolas a kiadott utasitasoknak megfeleléen, hataridok pontos betartasa mellett.

20.3. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités feltételei

A szabalyozast az SZMSZ 4.sz. melléklete tartalmazza.

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

a) Iskolai sportkori foglalkozasok (tovabbiakban ISK);

b) Napkozis foglalkozasok

c) Tanuloszobai foglalkozasok

d) Szakkorok és tehetséggondozo foglalkozasok

e) Felzarkoztatd foglalkozasok, korrepetalasok

f) Habilitacios-, rehabilitacios ora. Fejleszto foglalkozasok

g) Versenyekre torténé felkészit6 foglalkozasok

h) Tovabbtanulasra felkészité foglalkozasok

i) Rendezvényekre torténd késziilés, miisorkészités

j) Enekkari foglalkozasok

K) Konyvtari orak

I) Szinhaz, kiallitasok, nevezetességek és mizeumok latogatasa

m) Kirandulasok, tarak, taborok

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

21.2. A felsorolt tevékenységi formak célja, rendje, idobeosztasa

a) Szakkorok és tehetséggondozo foglalkozasok

Céljuk a tehetséggondozas, a kotelezd tananyagban nem szerepld tobblet ismeretek atadéasa, a
tovabbtanulés eldsegitése. Szakmai iranyitasukat az adott teriilet szaktandrai végzik.

b) Korrepetalasok, felzarkoztato foglalkozasok

Céljuk a tanulmanyaikban lemarad6 tanulok felzarkoztatasa. A felzarkoztatod foglalkozasok egyéni
itemterv szerint folynak.

A szakkdrt, korrepetalast, felzarkoztatast végzo pedagogusnak éves munkatervet kell késziteni és
haladasi naploét kell vezetni. A foglalkozéasok idépontja allando, az 6rarendben keriil rogzitésre.
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C) - Habilitacios, rehabilitacios orak

A sajatos nevelési igényli (SNI) tanulok a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan eldirt
oraszamban elGirt pedagogiai célu habilitacios ora, melyet — a tanuldhoz igazodva sériilésspecifikusan
- gyogypedagogus végez. Az egyéni vagy kiscsoportos formdban torténd habilitdcios ora egyéni
fejlesztési tervek alapjan, orarendben rogzitett idopontban torténik, és a gydgypedagdgusnak az SNI
tanulok szamara eldirt haladasi naplot kell vezetni.

- Fejleszto foglalkozasok
A Dbeilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 (BTMN) tanulok pedagogiai
szakszolgdlat 4ltal eldirt idStartamban torténd fejlesztése, melyet fejleszto-differenciald
pedagogusok végeznek. Az egyéni vagy kiscsoportos formaban torténd fejlesztés egyéni fejlesztési
tervek alapjan, 6rarendben rogzitett iddpontban torténik, és a fejlesztd pedagégusnak haladasi naplot
kell vezetni.
d) Tantargyi és levelezds tanulmanyi versenyekre torténé felkészités
Az iskola tanul6éi hagyoményosan részt vesznek az orszagos kiirdsu szaktargyi tanulmanyi és
levelezds versenyeken, kistérségi versenyeken, a kornyezé telepiiléseken szervezett
sportrendezvényeken, német nemzetiségi versenyeken.
Az osztalytanitok ¢és szaktanarok segitik a felkésziilést és a helyi versenyek lebonyolitdsat. A
tanulokat elkisérik a verseny helyszinére.
Az iskolai fordulorol tovabbjuto tanulok koltségeit (nevezési dij) az iskola fedezi.
e) Tovabbtanulasra felkészitd foglalkozasok
Végzos tanulok felkésziilésének segitése a kozponti felvételi vizsgakra illetve a kozépiskolai
tanulményok sikeres folytatasara.
f) Rendezvényekre torténd felkészités, miisorkészités
Hagyomanyos linnepeinkre, iskolai ¢s kdzségi megemlékezésekre, hagyoméanyos rendezvényekre
miisorral késziilnek a tanulok. A szinvonalas eléadasokat kozos felkésziilés el6zi meg. Az iskola
jellegének, adottsagainak, lehetdségeinek figyelembe vételével szervezhetok.
0) Kirandulasok, taborok, erdei iskolak
o  Tanulmanyi kiranduldsok
Szervezhetdk osztalyszinten, évfolyamszinten valamint szakmai szempontok alapjan (pl.
szakkorok vagy sportkor tagjainak). Tanulmanyi kirandulésra tanévenkeént €s osztalyonként egy
tanitasi napot lehet felhasznalni, tetszéleges iddpontban, de csak eldzetes engedélyezés utan. A
kirandulas megkezdése elott az igazgatohelyettesnek le kell adni a kirdndulési tervet (benne az
id6pont, létszdm, kisérék, program, anyagi vonatkozasok, elérhetdség), valamint a baleset
megeldzeést szolgald oktatds gyermekek altal alairt jegyzOkonyvét.
e Hatartalanul program.
A mindenkori 7. évfolyam tanuldi vehetnek részt az allam altal finanszirozott tanulmanyuton, a
magyar lakta kiilhoni orszagrészeken. A palydzati tevékenységet vallalkozd pedagdgusok
bonyolitjak.
Kisebb kirandulasok, turak
A tarat végzd kozosségek (pl. osztalyok, szakkordk, diakkorok) éves programjukban
megtervezik. A lebonyolitasért feleldsséget a turat, kirdndulést szervezd pedagogus vallal. A
kirdndulasi tervet és a baleset- megeldzési oktatast igazolo ivet ebben az esetben is le kell adni.
o Szinhaz-, muzeum-, kidllitas latogatas
Evente egy alkalommal szervezhetd minden osztalyban. A kirandulasi tervet és a baleset-
megeldzési oktatast igazold ivet ebben az esetben is le kell adni.
e Taborok
Megfelel6 szamu résztvevo esetén tankeriileti igazgatdi engedéllyel szorgalmi idészakban vagy
a nyari szlinetben szervezhetd szakmai tabor vagy erdei iskola. Az erdei iskolaban mindig a
hatodik évfolyamtanuloi érintettek. Iskolai sziinetekben tematikus taborok (kézmitves-, sport,
kornyezetvédelmi, nyelvi-, stb), napkozis tabor, élménytdbor. 4allo- vagy vandortabor
kezdeményezheto.
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A tébor szervezéséért, a sziilok tajékoztatasaért, a lebonyolitasért, a balesetek elkeriiléséért a
taborvezetd a felelds.

A tabort szervezo pedagogusok a jovo tanévre sz6olo terveiket a tanévzard értekezletig leadjak
a foigazgatonal, hogy a munkatervbe belekeriilhessen. Taborvezetéi vagy tanulokisérdi
feladatukat kiilon megbizas alapjan végzik.

Kirandulasok és taborok szervezése esetén az aktualis gyermeklétszamnak és programnak
megfeleld 1étszamu kiséro sziikséges: belfoldon 20 gyermekenként 1, kiilfoldon 10 tanuldnként
1 pedagdgus kiséro.

h) Napkéziotthon, a napkozi otthonba torténd felvétel rendje

Altalanos iskolaban a nevelés-oktatast a délel6tti és délutani tanitasi idészakban olyan
modon kell megszervezni, hogy a foglalkozasok legalabb tizenhat oraig tartsanak, tovabba hét
oratdl tizennyolc o6raig — vagy addig, amig a tanulok jogszerlien tartozkodnak az intézményben
— gondoskodni kell a tanulok feliigyeletérdl azzal, hogy tizenhat ora utan a tanulok feliigyeletét
nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak lathatjak el
Ez alol a sziil6 kérésére a féigazgatd - hatarozatba foglaltan - adhat felmentést.

Azon gyermekek szdmadara, akik nem kérik a délutani foglalkozasok aloli felmentést,
napkoziotthonos ellatast, illetve tanuloszobat biztositunk.

e A napkozis csoportok a mindkét épiiletben miikddnek.

e Jelentkezés minden évben majus 31-ig a napkozis neveldk €s az vezetd helyettes felmérése
alapjan torténik. A leend6 elsésok a beiratkozason jelzik igényiiket a napkdzis ellatasra.
Potjelentkezés az évnyiton lehetséges.

o A felvételnél elényben kell részesiteni az allami gondozott, veszélyeztetett, hatranyos
helyzetii tanulokat illetve azokat, akiknek mindkét sziilgje dolgozik.

e A délutani napkozis foglalkozasrdl a tanuld akkor tdvozhat, ha a sziilé ezt irdsban kéri,
feltliintetve a tavolmaradas okat. A napkdzis neveldnek nyilvan kell tartani a tanul6
rendszeres délutani elfoglaltsagait, ha rendkiviili tdvolmaradasrol van szo, az irasos kikérot
meg kell drizni.

e Szorgalmi idében, tanitidsi nélkiilli munkanapokon 8-16 6ra kozott napkdzis ligyeletet
biztosit az iskola, ha a tanuldk sziil61, gondviseldi kérik.

e Tanuldszoba a Pesti Ut 160. sz. alatti épiiletben mikddik. Idétartama napi hdrom ora,
melynek id6pontjat és helyét a tanév elején kozzétessziik a hirdet6tablan.

e (¢lja a tanuldk feliigyeletének biztositasa a délutani elfoglaltsagok kozotti iddszakban és a
tanulmanyi munka segitése.

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

21.3. Tanoéran kiviili foglalkozasok jellemzdi

a) Az iskola pedagodgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valdsithato
osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiilondsen a tandran kiviili foglalkozasok szervezését a
tanulok kozossége, a nevelbtestiilet tagjai, a sziildi kozosségek, az 1ISZSZ kezdeményezheti az
iskola intézményegység vezetdjénél. Miitkodésiikrdl a neveldtestiilettel valod egyeztetés utdn az
iskola féigazgatdja dont.

b)A tanulok a tanoran kiviili foglalkozasokra 6nként jelentkezhetnek. Felvétel esetén a foglalkozast
ugy kell tekinteni, mintha tanoéra lenne, latogatasa kotelezd. A szaktantargyi korrepetalasra a
szaktandr kotelezheti a tanulot a sajat érdekében, a sziild beleegyezésével.

A tanulmanyi kirandulas, kdrnyezeti nevelés, a kulturalis, illet6leg sportrendezvény jellemzoi:

a) az ilyen foglalkozasokat az iskola intézmény fdigazgatdjanak elézetesen be kell jelenteni, és

engedélyeztetni annak megtartasat,
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b) az ilyen foglalkozasok alkalmaval biztositani kell a megfelelé szama pedagdgus részvételét, aki
gondoskodik a feliigyeletrdl: belfoldon 20 tanulonként egy pedagdgus kisérd, vagy
osztalyonként kettd, kiilfoldon 10 tanuldnként 1 pedagdgus kiséro sziikséges.

Az iskola altal adott tanitasi évben ténylegesen szervezett tanoran kiviili foglalkozasok formait az
SZMSZ 7. sz. melléklete tartalmazza.

21.4. Az iskolai kiranduldsok, a tanulményi kiranduldsok, az erdei iskola
megszervezésének, lebonyolitasanak rendje

Az iskola altal szervezett kirdnduldsok (muzeum latogatds, szinhaz-, koncert latogatas, tlra, stb.),
tanulmanyi kirandulésok, tobbnapos erdei iskola szervezésének, lebonyolitasanak szabélyai:

e A szervezett utrol a sziiloket, tanulokat részletesen tdjékoztatni sziikséges irasban vagy
személyesen (rendkiviili sziildi értekezlet formajaban).

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

o Az esemény részletes tervét - a balesetmegel6zd oktatds aldirt jegyzOkonyvével egyiitt - az
intézményvezetd-helyettesi irodaban le kell adni. A tervnek tartalmaznia kell a kirandulas
id6pontjat, az indulés és érkezés varhatd idejét, az utvonalat és a célallomast, az utazds mod;at,
a felmerild koltségeket. Pontosan fel kell sorolni a résztvevok nevét — az esetleges kiilsOs
kisérokét is. Kozvetleniil az indulés eldtt ezt a névsort véglegesiteni kell.

e Busz igénybevétele esetén a szervezonek be kell szerezni a szallitasi vallalkozotol egy irdsos
nyilatkozatot, amelyben garantalja a jarmt megfeleld6 miszaki allapotat, és ezt az
iskolavezetéshez el kell juttatni.

e Hosszabb ut esetén az utazast &jjel 23 és hajnal 06 d6ra kozott sziineteltetni kell, és szallas
igénybevételével biztositani sziikséges a tanulok és a buszsofdr(ok) éjszakai pihenését,
nyugalmat.

e Tobbnapos kirandulés esetén a szervezd telefonon vagy elektronikus titon tartja a kapcsolatot az
iskola vezetésével. Minden rendkiviili eseményrdl azonnal hirt kell adni a féigazgatonak vagy
az igazgatohelyettesnek.

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

22. A felnottoktatas formai

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet (2) b) alapjan a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni kételes a felndttoktatas formait.
Az intézményben felndttoktatas csak a zeneiskolai tagozaton folyik, err6l az SZMSZ 1.11. fejezete szol.

23. A diakonkormanyzati szerv (DOK), a diakképviselok, valamint az
iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a
diakonkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételek

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet (2) c) pontja alapjan a Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles:
e a didkdonkormanyzati szerv, a diakképviseld, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcesolattartas
formajat és rendjét,
e a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket.
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23.1. A didkonkormanyzati szerv (DOK) a didkképviseld, valamint az iskolai vezetSk
kozotti kapcesolattartas formédja és rendje

A kapcsolattartas formai:

e személyes megbeszélés,

o targyalds, értekezlet, gyiilés, didkkozgyiilés,

e irasos t4jékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezetdk a kapcsolattartas soran:

e atadjdk a didkdnkormanyzati szervnek, illetve képviseldjének a didkonkormanyzat
véleményezési, javaslattételi, illetve kezdeményezési joga gyakorlasahoz sziikséges
dokumentumokat;

e adokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre biztositjak;

e megjelennek a didkkozgytilésen, valaszolnak a nekik az intézmény mikodésével kapcsolatban
feltett kérdésekre;

e a didkonkorményzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény miikodtetése,
illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran.

A diakénkormanyzat, illetve diakképviselok a kapcsolattartas soran:

e gondoskodnak a véleményezési, javaslattételi, illetve kezdeményezési jog gyakorldsa miatt
atvett dokumentumok attekintésérol, és az érintett jog gyakorlasarol;

e aktivan részt vesznek azokon a féorumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve ahova
meghivtak, s az intézmény mitkodésével, illetve a tanuldkkal kapcsolatos kérdéseket érint;

e condoskodnak az iskolai vezeték megfelelé t4jékoztatdsarol (irasbeli meghivo) a
didkonkormanyzat gytiléseire, illetve egyéb programjairdl.

Az iskolai vezeték ¢és didkonkormanyzat kozotti  kapcsolattartdsban  kozremiikodik a
diakonkormanyzatot segité pedagogus.

23.2. A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény biztositja a didkdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket:
¢ a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,
e a didkdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat,
e illetve a miikodés anyagi tamogatasat.

24. A mindennapi testedzés formai, az iskolai sportkor, valamint az iskola
vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet (2) d) pontja alapjan a Szervezeti
¢s Miikodeési Szabalyzataban szabalyozni koteles a mindennapi testedzés formait, az iskolai sportkor,
valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formait és rendjét.
Az iskolaban a mindennapi testedzés lehetséges formai:

e akotelezd tanorai foglalkozasok,

e anem kotelezo tanorai foglalkozésok,

e az iskolai sportkori foglalkozasok.
A mindennapi testedzést ugy kell megszervezni, hogy a tanulok részére biztositva legyen naponta
legalabb negyvendt perc idétartamban a testmozgas, sportolds lehetdsége. Ha az iskolaban legalabb
négy évfolyam és annak keretén beliil évfolyamonként legalabb egy-egy osztaly miikodik, biztositani
kell az iskolai sportkor miikodését.
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Az ISK vezetdje egy testneveld tanar, vezetdségi tagjai az adott tanévben tomegsport foglalkozasokat
tartd pedagogusok. Az iskolavezetés részérdl veliik, valamint az egyéb sportkori foglalkozasok
vezetdivel az intézményvezetd tartja a kapcsolatot.

A testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- és mas fogyatékos tanuld a szakértdi és rehabilitacids bizottsag
szakért6i véleményében meghatarozottak szerint vesz részt a testnevelési ordkon vagy mozgasjavitd
foglalkozason.

25. A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo

eljarasrend

25.1 Testnevelés

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

e A testnevelés orat tartd pedagogus ellendrzi, hogy a testnevelés o6rakon, a sportfoglalkozasokon a tanulok
gylirtit, nyaklancot, 16g6 fiilbevalot, testékszereket ne viseljenek.

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

e A tornaterembe hibas eszkozt, tornaszert bevinni nem szabad!

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

e A tornateremben, a sportudvaron az orat/foglalkozast vezetd pedagogus koteles gondoskodni a rend és
fegyelem, a biztonsagos feltételek megteremtésérdl és megdrzésérdl, egyszemélyi felelosséggel tartozik
a balesetvédelmi eldirasok megtartasaért. A testneveld a balesetre okot adhat6 koriilményre felhivja a
felettese figyelmeét, aki ezt jelzi a gondnok, illetve a fenntarto felé.

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

e Baleset, sériilés, rosszullét esetén a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesiteni, indokolt esetben
orvost/ment6t kell hivni.

25.2. Fizika, kémia, technika

Kisérletek elott a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kell.[]

Kisérleteket, méréseket csak tanari feliigyelet mellett szabad végezni.

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

A tarolasra fémszekrényt, vagy fémdobozt kell hasznalni.

A mérgez6 anyagokat kiilon méregszekrényben kell tarolni, a tanulok szamara

hozzaférhetetlen, zart helyen. A méregszekrény ajtajanak kiilsd falat szembetiind modon ,, Méreg”

felirattal kell ellatni. A méregszekrény kulcsat a kémiaszertar felelésének magénal kell tartania, és

azt illetéktelennek nem adhatja oda. Tanulénak soha nem lehet odaadni!

e Tanul6 a vegyszerekhez csak tanar jelenlétében nyulhat hozza. Tanuldkisérleteknél a tanuloknak
eldre kimért és megfelelden higitott vegyszereket kell biztositani.

e Tanari feliigyelet nélkiil a tanulok (sem sziinetben, sem Ordan) nem tartozkodhatnak a
kémiateremben!

e [JBorszeszégdvel torténd kisérlet esetén legyen a helyiségben tlizolto-felszerelés, nemezpléd és
elsésegélydoboz!

e A technika oran hasznalt eszkozoket csak a baleset megeldzésre szolgalo figyelemfelhivas utan

szabad kiosztani és folyamatos feliigyelet mellett hasznalni.

25.3. A tanuldbalesetek bekovetkezése esetén ellatando feladatok
A tanuldbalesetek esetében a 20/2012. (VI1I. 31.) EMMI rendelet 168-169.§-aban
foglaltak szerint kell eljarni.
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26. Az iskolai konyvtar mikodése, SZMSZ-e

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

27. Az iskola dokumentumainak nyilvanossaga

Az iskola Pedagogiai Programjanak, Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak, éves munkatervének és
hazirendjének egy-egy papiralapu vagy elektronikus példanyat az igazgat6i irodaban kell elhelyezni,
ahol megbesz¢lés szerint megtekinthetok.

A Pedagogiai Programrol az iskolavezetdség barmely pedagogus tagja bovebb felvilagositast nyujt az
érdeklddoknek, elézetes idopont egyeztetés alapjan.

Az iskola hazirendjének kivonatat mindkét épiilet 6 folyosojan kell kifliggeszteni.

28. Zaro rendelkezések

Jelen SZMSZ-t az iskola nevelétestiilete véleményezi, az Iskolai Sziildi Szervezet és a DOK
véleményének kikérése, a Német Nemzetiségi Onkormanyzat egyetértésének beszerzése utin, majd az
foigazgato hagyja jova. A dokumentum fenntarto egyetértésével valik érvényessé.

A fbigazgato a dokumentumot az iskola honlapjan kdzzéteszi.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény elé6z6 SZMSZ-e.

Az SZMSZ moédositasat, feliilvizsgalatat el kell végezni, ha jogszabaly eldirja, ha torvények, rendeletek
valtozasa sziikségessé teszi, ha a neveldtestiilet 1/3-a, ha a féigazgato sziikségesnek tartja.
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Mellékletek

1. szamu melléklet: Az intézmény szervezeti vazrajza

Az intézmény szervezeti vazrajza
Fdigazgato

—» Vezetbhelyettesek
# Technikai alkalmazottak

—»Napkozis nevelok
—»Also tagozatos munkakdz.vezetd —»Also tagozatos

neveldk
—» Zenepedagogusok

L » Konyvtaros

»Tankonyvfelelds
Ly Iskolatitkar

-—» Fels6s munkakozosség-vezet6 ——p Felsds pedagdgusok

—» Német munkakdzosség-vezet0————» Német tandrok

—> Egyéb segiték » Logopédus

— Megbizott szakkdrvezetok
— Iskola pszichologus

—» Egészségligyi szolgaltatok

— Konyhai alkalmazott

> Onkormanyzat (tulajdonos) képvisel6je
— Oraadok

—» Kozfoglalkoztatottak

—» Gyobgytestneveld

> Gyogypedagogusok, fejleszté pedagdgusok

> Rendszergazda

2. szamu melléklet: A portaszolgalat

A portaszolgalat a f6épiiletben, az arra kijeldlt helyen, kdzvetleniil a fobejarat mellett miikodik.
A portaszolgalatot a technikai dolgozok latjak el 7.30-tol 13.30 oraig.
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A portaszolgalat alapvetd célja, hogy az intézményben biztositsa a zavartalan munkat, az intézmény
tanuloinak ¢és dolgozdinak személyi és targyi biztonsagat, a fobejarat ellendrzését, az épiilet €s a benne
1évo eszkdzok, gépek, €és a butorzat megovasat, valamint az intézménybe érkezd vendégek fogadasat.
A portas koteles a portahelyiségben, illetve a helyiség nyitott ablakanak kozelében tartozkodni.
A portahelyiségben csak a portas, illetve az 6t helyettesitd személy tartozkodhat.
A portahelyiség Orizetleniil, valamint nyitva nem maradhat.
A portaszolgalat feladata:
- az érkez0 személyek udvarias fogadasa,
- az intézménybe belépd személyek nevének, érkezés/tavozas idopontjanak, valamint az érkezés
okanak feltiintetése az erre a célra rendszeresitett fiizetben,
- a keresett intézményi dolgozo értesitése,
- annak feliigyelete, hogy a tanuldk az intézményben tartdzkodas ideje alatt az épiiletet irdsos
engedély nélkiil ne hagyhassak el,
- a tanuldt varo sziilé beengedése az auldba, és felkérése, hogy ott varakozzon,
- a karbantartas, javitas elvégzésére érkez6 munkasok titkarsagra torténd iranyitasa,
- postai kiildemény, csomag érkezése, valamint pénziigyi kotelezettség esetén a postas titkarsagra
torténo kisérése,
- a talalt targyak megdrzése, és a vezetdségnek torténd atadasa.

A telephelyen: a technikai dolgozo a beosztasa szerint, az épiiletben tartozkodasa alatt latja el a
kapuiigyeletet.
Feladatai:
- az érkez6 személyek udvarias fogadasa,
- a keresett intézményi dolgoz6 értesitése,
- annak feliigyelete, hogy a tanuldk az intézményben tartdzkodas ideje alatt az épiiletet irdsos
engedély nélkiil ne hagyhassék el,
- abejarati kapu zarésa és nyitasa a benntartézkodas ideje alatt
- az ¢plletbe érkezd személyek, kiildemények als6s munkakdzosség-vezetdhoz vagy
megbizottjahoz torténd iranyitasa
- tavozaskor a bejarati kapu zarasa.

2. szamu melléklet: A neveldtestiilet altal atruhazott jogkorok a megbizottak
megjelolésével

Jogkor Beszamolés
Megnevezés Jel.!em,a . . ., | Megbizott szervezet

(dontés, véleményezés Médja Ideje

sth.)
A kotelez6 tandrai foglalkozas aldl | dontés [lletékes szbbeli, A felmentési
felmentettek részére a munkak6zsség irasbeli hatarozatot
szamonkérés feltételeinek kovetd
meghatarozasa munkak6zossé

gi értekezlet
Tanulok  osztdlyozd  vizsgara | dontés Osztalyban  tanito | szobeli neveldtestii-
bocsatasa pedagogusok leti értekezlet
kdzdssége
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dontés Osztalyozo szobeli nevelGtestii-
Tanulok  magatartdsanak  és értekezleten leti értekezlet
szorgalmanak értékelése résztvevo
pedagdgusok
dontés A tagozaton tanitok | szobeli neveldtestii-
Tanulok magasabb évfolyamba kozossége leti értekezlet
1épésének megallapitisa
Az érdekelt pedagégus felhivasa, | felhivas A tagozaton tanitok | szobeli osztalyozo
hogy adjon tajékoztatast arrol, ha a kozossége értekezlet
tanuldé év  végi  osztalyzata
jelentdsen eltér a tanév kozbeni
érdemjegyek atlagatol
Tanulé osztalyzatanak | dontés Az osztalyozo | szobeli nevelGtestii-
megallapitasa az évkozi értekezleten leti értekezlet
érdemjegyektél vald  1ényeges résztvevo
eltérés esetén pedagogusok
A tanulméanyok alatti vizsga | dontés Szakmai irasbeli A vizsgar6l
szobeli, irasbeli,  gyakorlati munkak6zosség torténd dontést
kovetelményeinek kidolgozasa kovetd 2 héten
beliil
Nemzetiségi tagozathoz | dontés Német Szébeli, | neveldtestii-
csatlakozas esetén a kiilonbozeti munkak6zosség irasbeli leti értekezlet
vizsga sikeressége tagjai
véleményezés Zenei Szobeli, | munkako-
Zeneiskolai felvételi munkakdzdsség irasbeli 70sségi
kovetelmények meghatarozasa tagjai értekezlet,
dontés  utani
napon
Szoveges értékelés értékelés Alsos szbbeli, osztalyozo
munkak6zosség irasbeli értekezlet
tagjai
Iskolaorvos és védond felkérése | felkérés Iskolavezetés szobeli osztalyfono-
szakértoként valod kdzremiikddésre kok  jelzését

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

A kiemelt munkavégzéséért jaro kereset kiegészités foleg a munkakor kotelezo eldirasain tilmutatd
rendszeres, vagy nagyobb volumenii alkalmi munka végzésért, Onként wvallalt tobbletfeladat
teljesitéséért, vagy a munkakori kotelezettség kiilondsen nehéz koriilmények kozotti ellatasaért adhato.
A kiemelt munkavégzéséért jard keresetkiegészités felterjesztését az iskolavezetés véleményének
kikérése utan az intézményvezetd végzi a Ceglédi Tankeriileti Kozpont felé.

Osztallyal, tanuldi csoporttal végzett atmeneti tobblet feladat: 1. 5. 8. osztaly osztalyfonoksége,
osztalyfonoki vagy csoportvezetdi munka olyan osztalyban, ahol sok az SNI, BTMN, a HH és
HHH tanuld, magas az osztalylétszam.

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

Tantargyfelosztadsban nem szerepld tehetséggondozd foglalkozasok tartdsa, tanulmanyi
versenyre valo felkészités, versenyeztetés.

Hatranyos helyzet(i gyermekek, egyéni tanrendes tanulok, hianyzas vagy egyéb okbol lemaradt
diakok felzarkoztatdsa (olyan felzarkéztatd foglalkozasok megtartdsa, amelyek a
tantargyfelosztdsban nem szerepelnek).

Hétvégére, munkasziineti napra, linnepnapra esd® programok szervezése, azokon torténd
részvétel. Pl. szabadid6 hasznos eltdltésének megszervezése (mozi, szinhaz, mizeum latogatas,
kerékpartura stb.), tobb napos tanulményi kirandulés, tovabbképzés, tanulokiséret, fellépés, etc.
Szabadsag idejére esd hivatali elfoglaltsag végzése, pl. tankonyvosztas eldkészitése, annak
segitése.

Rendszeres kikiildetéssel, munkaidd utani vagy esti elfoglaltsaggal jard tobblet feladat végzése,
pl. médiacsoport mitkddtetése, DOK munka segitésével jaro feladatok, sporteseményeken torténd
részvétel, stb.

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

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

Belsd tovabbképzések tartdsa, specidlis kompetencidk felhasznélasaval segitségnyujtas
kollégaknak, sziiloknek, iskolavezetésnek (mérés- értékelési, informatikai, nyelvi, vezetoi,
szervezési, kéziigyességi, egyéb képességek).

Az intézmény hirnevének oregbitése szlikebb patriankban ¢€s tagabb kdrnyezetben is (miisorok,
szereplések, versenyeredmények, képviselet, profilbdvités, imazsépités, stb.)

Az intézmény kapcsolati tokéjének gyarapitasa: kapcsolattartds mas iskoldkkal, szakmai
szervezetekkel, tAmogatdk, szponzorok keresése, eldadok szervezése, stb.

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

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

Tartalomjegyzék

Altalanos szabalyok
Az ellendrzést végz6 személyek

1. Szaktanarok, osztalyfénokok pedagdogusok
2. Munkak6zosség-vezetok
3. Iskolavezetés,

EllenOrzési teriiletek

1. Nevelés-oktatas kiilso és targyi feltételei
/allapotellendrzés/
2. Az intézményben folyé munka megvalositdsa,
modszerei, litemezése. /folyamatellendrzés/
3. Teljesités és eredmények ellendrzése
/eredményellendrzés/

IV. Belso ellenOrzési terv

Altalénos szabalyok

Az intézményben folyo belsd ellendrzés célja az informacidszerzés, tények €s azok okainak feltarasa az
eredményesebb munka érdekében.

Elsdsorban a hianyossagok feltdrasa, a hibak kijavitdsa, az eredmények megerdsitése, a bevalt, jo
modszerek terjesztése. Az ellendrzés szolgdlja a szinvonalas munka feltételeinek megteremtését.
Nyujtson segitséget a pedagdgusnak a fejlddésben, meghagyva 6nallosagat, dontési jogat és pedagogiai
szabadsagat.

1I. Az ellendrzést végzo személyek

1./ Szaktanarok, osztalyfonokok, pedagdgusok
a./ Minden szaktanar folyamatos ellendrzést végez szaktargyaban. A tanuldk szdbeli vagy irasbeli
ellendrzése utan érdemjegyekkel, szovegesen vagy szoban értékeli a teljesitményt.
b./ Minden osztalyfdndk folyamatosan ellendrzi €és kontroll alatt tartja az osztalyaba jar6 tanuldok
viselkedését, magatartasat, az ellendrzés tapasztalataibol kiindulva segiti a neveltségi szint emelését.
c./ Az intézményben dolgoz6 pedagogusok gyakoroljak az dnellendrzést.
Ennek tertiletei:

A ténylegesen végzett, naploba jegyzett munka Osszehasonlitdsa a szaktargy tanmenetében
foglaltakkal.

Egy szaktargybol ciklikus ellendrzéssel figyelemmel kiséri az illetd tanulécsoport fejlédését. /Ev
eleji, félévi, év végi mérések/

Az azonos targyat tanitd, vagy alsd tagozatban parhuzamos osztilyban tanité kollégaval,
napkozis neveldvel egyeztetést, konzultaciot végez a haladasrél, a modszerekrdl, a hazi feladat
mennyiségérol, stb. Esetenként kikéri a sziilok, tanulok véleményét a felmeriilé gondokrol,
eredményekrol.

Félévi és év végi zaras elott értesitik a sziilot a bukas veszeélyérol.

A szaktanarok folyamatosan ellendrzik a sajat tantargyaikbol a hianyzasokat. Ha a megtartott
tanorak 20 %-ahoz kozelit a tanuld hidnyzasainak szama, irdsban figyelmeztetik ennek
kovetkezményeire a sziil6t.
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e./ A kiilonb6z6 funkciot betoltd pedagogusok ellendrzik a sajat teriiletiikon uralkodo allapotokat €s

az ott

folyo tevékenységet.
DOK felelés a didk Onkormanyzati munkat /pl. év elején a didkdnkormanyzati tagok
ujravalasztasat, a munkaterv szerinti munkavégzést /

2./ Munkako6zdsség-vezetok

Ev elején Osszegylijtik, ellendrzik és véleményezik munkakozosségi tagok altal leadott
tanmeneteket, szakkori terveket, délutani foglalkozéasok terveit és tovabbitjak az igazgatonak.

A zenei munkak6zosség vezetd ellendrzi a hangszeres oktatok és a csoportos foglalkozast tarto
zenepedagogusok foglalkozasi terveit.

Alsos, fels6s munkakozosség vezetok ciklikusan ellendrzik a délel6tti elméleti munka €s a
napkozis tanulasi foglalkozasok dsszhangjat.

Egy-egy tantargy tanitasanak eredményességét vagy a tanuldk neveltségi szintjét mérd
ellendrzési modszereket dolgoznak ki ¢és alkalmaznak a munkakdzosségen belil. A
munkakozosség az eredményeket értékeli, a fejlodés érdekében kivéanatos tennivaldkat
megfogalmazza ¢s a munkak6zosség vezetdk ellendrzik ezek megvaldsitasat.

Ellendrzik az ismétlddd adminisztracios feladatok ellatasat.

3./ Foigazgato és igazgatohelyettesek
A vezetdk kozotti munkamegosztasnak megfeleléen a igazgatdhelyettes ellendrzési teriiletei:

Technikai dolgozok munkéja

Napkozis és tanuloszobai foglalkozéasok
Konyvtar, tankdnyvfelelds

Alsés munkak6zosség tagjai és vezetoje.

Fdigazgato ellendrzési teriiletei:

Igazgatohelyettesek munkéja

Iskolatitkar munkaja

Fels6s munkakozosségek tagjai és vezetdje

Zenei munkak6zdsség tagjai és vezetdje

DOK munkija

Egyéb segitdk tevékenysége: oraadok, kiilsds szakkorvezetdk, rendszergazda

Egyéb teriiletek: egészségiigyi ellatas, étkeztetés.

A féigazgato akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettesek veszik at az igazgatoi teriileteket is.

II1. Ellenorzési teriiletek
I./ Nevelés-oktatds kiilsé és targyi feltételeinek megléte /Allapot ellendrzés, AMK igazgatd végzi/

Epﬁletek, eszkozok, berendezések ellendrzése munkavédelmi, baleset megeldzési, tlizvédelmi,
érintésvédelmi szempontbol.

Termek ellendérzése az eszk6zok megdvasa szempontjabol.

Az épliletek tisztasaganak, rendezettségének ellendrzése.

A neveléshez-oktatashoz sziikséges eszkdzok megléte, hasznalhatosaga.

Technikai dolgozok munkajanak, feladatellatasanak, /termek tisztasdga, nagytakaritasok,
tisztitoszerek és eszkdzok felhasznalasa /, személyi anyaganak ellendrzése.

Leltarozassal, selejtezéssel kapcsolatos teenddk elvégzése.

Az intézmény berendezésének, eszkozeinek megdvasat, a takarékos gazdalkodast preferald
munkavégzeés.

2./ Az intézménvben folyd munka megvalositdsanak, moddszerének, iitemezésének ellendrzése /

Folyamat- ellenOrzés/

C¢l: a folyamat kozben a korrekcidk lehetdségének megteremtése.

Adminisztrativ dolgoz6 munkdjanak ellendrzése /pl. adatnyilvantartas, iktatas, didkigazolvanyok
sth./
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- Osztalyfonokok, szaktanarok adminisztraciés munkajanak ellendrzése /naplok vezetése,
torzslapok, bizonyitvanyok kitoltése, érkezett, tavozdé tanuldk beirasa, javitdvizsgaval
kapcsolatos adminisztrativ teenddk, statisztikai feladatok pontos, iddben torténd ellatasa,
napkozis nyilvantartd lapok hataridds vezetése, stb./

- Tanmenetek, beszdmolok iddben torténd elkészitése, leadasa. A tanmenethez igazodo tanités
ellendrzése.

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

- A tanitasi orak, egyéb foglalkozasok pontos kezdése. Nevelok, tanulok érkezése az iskolaba.

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

- Tanmenetek, beszamolok id6ében torténd elkészitése, leadasa. A tanmenetekhez igazodo tanitas
ellendrzése.

- Unnepek, évfordulok megtartasa osztalyszinten. Iskolai, kdzségi miisorok szinvonala. Iskolai
falinjsadgok készitése, mindsége.

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

- A tanulok étkezése, étkeztetés, higiénids szokdsok, eszkozok tisztasdga, étel mindsége,
mennyisége.

- Pénziigyek, pénzeszkozok, palyazati pénzek felhasznalasa.

- Munkakozosségi munka ellendrzése.

- Tanorai és tandran kiviili foglalkozasokon folyd neveld-oktaté munka ellendrzése.

A tandrai és tanoran Kkiviili foglalkozasok vizsgalatanak szabalyai
Informacidszerzés céljabol orat latogat az igazgatod, vagy/és az igazgatd helyettes, ha

- az oktatés folyamataban 0j tényezd jelentkezik:

- Uj a vezeto0,

- Uj a pedagogus,

- 1) modszer kertil alkalmazasra,

- U tankonyvbdl torténik a tanitas,

- 1j tanterv, vagy Uj tanmenet keriil bevezetésre.

- U informdcid jut az iskolavezetés tudomasara /panasz, dicséret, kitiintetés lehetdsége/.
Az éltalanos oralatogatas szempontjai:

- A foglalkozas elérte-e a céljat?

- Atartalom megfelelt-e ennek a célnak?

- Az alkalmazott mddszerek, eszk6zok megfeleléek voltak-e?

- Milyen volt az 6ra felépitése, szervezése /idObeosztas, logikai rend/?

- A tanulok munkdja, magatartasa /fiizetek, munkatankonyvek/

- Nevel6 személyisége, magatartasa, munkaja

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

- A tandra 6sszhangban van-e a tanmenet titemezésével?

- Visszacsatolas, értékelés ora kdzben és 6ra végén

Egyéb alkalmakkor az ellendrzés elére megadott szempontok szerint torténik.
A vizsgalati szempontok év elején keriilnek meghatarozasra. /Egy munkak6zosség tevékenységének,
vagy tantargy tanitasdnak vizsgalata, tanuldk differencialt oktatasa, kiilonos tekintettel a
felzarkoztatasra és a tehetséggondozasra, tantdrgyak kozotti koncentrdcid megvalositasa,
kornyezetvédelem vagy egészségnevelés beépitése a tanordk anyagaba, kommunikécios készségek
fejlesztése, tanuldi tevékenységformak valtozatossdga, szemléltetd eszkozok megfeleld haszndlata,
hianypotlasra nevelés, fiizetvezetés, vazlatkészités stb./

Minden tanévben szeptember 30-ig az iskolavezetdk elkészitik a foglalkozéasok latogatasi tervét,
melyet csatolnak a munkatervhez és kifiiggesztenek a neveldi szobaban. A foglalkozasok latogatasa
eldtt a latogatast végzo egyeztet a latogatott pedagogussal.
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A latogatas utan az érintettek megbeszélik a torténteket. A pedagdgus elemzi a sajat teljesitményét,
majd a latogatd/k/ teszi/k/ meg ugyanezt. Lehetdség szerint megtdrténik a pozitivumok megerdsitése, a
hidnyossagok feltarasa ¢€s a fejlodést biztosito teendok megbeszélése.

Varatlan ellendrzés abban az esetben tehetd, ha az eldre bejelentés semmissé teheti a latogatas céljat
/pl. panasz érkezett a pedagdgusra, hogy nem tart orat, vagy rendszeresen késik a foglalkozasrol, vagy
késziiletleniil jelenik meg./

3./ Eredményellenérzés

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

a./ Tanulok teljesitményének, fejlodésének mérése.

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

- Lehetdség szerint be kell kapcsolédni varmegyei vagy orszagos szintli mérésekbe, amelyek az
objektivitast biztositjak.

- Az atfog6 vizsgalatokrol, mérésekrdl irasos feljegyzést kell késziteni.

- A mérések elemzését fel kell hasznalni a mindség javitasara.

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

tantervekhez képest megvalosultak-e a kitlizott feladatok.

6. szamu melléklet: Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Hagyomanyo6rzo rendezvény Vérhat6 idopont
Tanévnyitd linnepély Augusztus utolso hete
Oszi hangversenyek November

Eo6tvos Napok, Csillagszoro (kulturalis miisor) Két évente, december eleje
Mikulés buli December eleje

Projekt nap Kétévente november vége
Karédcsonyi hangverseny December kozepe
Karacsonyi miisor osztalyszinten December kozepe
Farsang Februdr eleje

Szabo Pal Sportnap Mijus eleje

Anyak napi iinnepségek osztalyszinten Mijus eleje

Ev végi hangversenyek Majus-jinius

Ballagasi linnepély Junius kozepe
Tanévzaro iinnepély Junius kdzepe
Unnepeink, megemlékezéseink Iddpont

Aradi vértantik napja Oktober 6.

Az 56-0s forradalom emléknapja Oktober 23.

A falu napja November 4.

Mindenki Kardcsonya December 17-22. kdzott
Emlékezés a kommunista €s egyéb diktaturak aldozataira Februar 25.

A 48-49-es forradalom és szabadsagharc iinnepe Marcius 15.

A viz vilagnapja

A koltészet napja Aprilis 11.
Megemlékezés a holokauszt aldozatairdl Aprilis 16.

Iskolai iinnepély a Nemzeti Osszetartozas Napja alkalmabol junius 4.
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7. szamu melléklet: Az iskola altal szervezett tanoran kiviili foglalkozasok

A tanitasi orak kereteben meg nem valésithato | A tangran kiviili foglalkozés

foglalkozas megnevezése £6 jellemz6i
Tobb tandra idejét Osszevonva, otthoni

Projekt foglalkozas felkésziilésre épitve zajlik a tanulmanyi téma
feldolgozasa, amely valamilyen
produktummal zarul.

Tanulmanyi kirandulés 1 tanitasi napot igénybe vevd, nagyobb
tavolsagra  szervezett,  ismeretszerzéssel

egybekotott esemény.
Koncert-, szinhaz-, mozi-, mizeum latogatas | Tanévenként, osztalyonként 1-1 alkalommal
engedélyezett.

Minden évben a 6. osztalyosoknak az iskolatol
Erdei iskola tavol, természeti kornyezetben, a
hagyomanyostol eltéré tanulasi mdodszerekkel
szervezett tanuldsi modszer.

Nyari tdborok Tanitési 1d6 befejezése utan szervezett, ismeret
elsajatitassal és/vagy koz0sségépitd
szabadidds elfoglaltsagokkal gazdagitott tobb
napos program. Megszervezésre Kkeriilhet
helyben, ilyenkor a napi program lebonyolitasa
utan hazamennek a résztvevok. Ilyen a német
tabor kornyezetvédelmi vagy, “Flirkész” tabor,
napkdzis tabor, sporttabor.

Nem helyben szervezett 4116 vagy vandortabor.
Pélyazati lehetdséget kihasznaldo Erzsébet
taborok. Szervezheto kiilfoldi taborozas is,
elsésorban nyelvgyakorlas, vagy
testvérkapcsolat épitése céljabol.

Hatartalanul program Palyazati tevékenység Gtjan elnyert lehetdség a
kiilhoni orszagok magyarlakta teriileteinek
meglatogatisara.

8. szamu melléklet: a Ceglédberceli Eotvos Jozsef Nyelvoktaté Nemzetiségi
Altalanos Iskola és AMI konyvtaranak gytjtokori szabalyzata

I. A gyljtékort meghatarozo tényezok

A konyvtar a Ceglédberceli Eétvos Jozsef Altalanos Iskola, Nyelvoktato Nemzetiségi Iskola és AMI-
ban miikédik, mely nyolc évfolyamos altalanos iskola. Délutanonként az intézményben zeneiskolai
oktatas folyik. Iskolank német nemzetiségi nyelvoktatd kisebbségi oktatast végez.

A konyvtar gylijtokorét jelentésen meghatarozo tényezd az iskola pedagodgiai programja, valamint a
helyi tantervek.

Ezekben a dokumentumokban megfogalmazott célok és feladatok megvaldsitasat segiti az iskolai
konyvtar a megfeleld szakirodalom beszerzésével.
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II. Az allomanyalakitas alapelvei:

l. Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszerli és aranyos alloménygyarapitast a tanulok és a
pedagogusok igényeinek figyelembevételével végzi.

2. Legfontosabb a NAT, illetve a helyi tanterv teljesitéséhez sziikséges dokumentumok beszerzése.

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

4. Sziikos anyagi lehetdségek esetén elsésorban a kézikonyvtarat gyarapitjuk.

II. A fégyiijtdkor és a mellékgyljtdkoér meghatdrozasa.

Fogylijtokor: Ide tartoznak a konyvtar elsddleges funkciojabol adodd feladatok megvalositasahoz
szlikséges dokumentumok.

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

- Iskolai tantervek, tankdnyvek, tanéri segédkdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok.

- Palyavalasztasi utmutatok.

- Munkaeszkdzként hasznalhato ismeretk6zl6 irodalom.

- Hazi és ajanlott olvasmanyok.

- Szépirodalmi gyiijteményes miivek, antologidk, szoveggylijtemények.

- Iskolai iinnepélyek megrendezéséhez, tanulmanyi versenyekhez, vetélkedékhoz, palydzatokhoz
szlikséges dokumentumok.

- Helytorténeti kiadvanyok.

- A pedagdgusok on- és tovabbképzéséhez sziikséges alapvetd és a felkésziilést elosegitd pedagogiai
szakirodalom és hatartudomanyai.

- Kozépiskolai tankonyvek, felsdfoku iskolai jegyzetek.

2. Audiovizudlis informaciéhordozok:

A helyi tanterv oktatasahoz sziikséges audiovizualis dokumentumok, beleértve a szamitogépes
informéciohordozodkat is.
Mellekgyiijtékor: Ide tartoznak a konyvtar masodlagos funkcidjabol fakado sziikségletek kielégitését
szolgalé dokumentumok.
- az iskolaskor eldtti képzés problémaival foglalkozo miivek.
- aziskola tanulo6i korcsoportjaval foglalkozo, részletkérdéseket targyald szakirodalom.
- A tanult tantargyakban valdo elmélyiilést és a tantargyon tGlmutatd tdjékozodast segitd
dokumentumok.
- A tanitasi orakhoz kozvetleniil vagy kozvetve felhasznalhaté informacidhordozok.
- A kovetkezd iskolafokozat oktatasi segédletei koziil feladatgylijtemények, példatarak, tesztek.
- Az egyéni miivelddési, szorakozasi igényeket kielégitod értékes szépirodalom.
- Helyi lakosok szakdolgozatai, helytorténeti munkak.
A konyvtar gylijtékorébdl kizart dokumentumok:
- Irodalmi, esztétikai szempontbol értéktelen, kizardlag szorakoztatd olvasmanyok.
- Altudomanyos miivek.
- Ertéktelen, csak szérakoztatd audiovizualis dokumentumok.
IV. Az iskolai konyvtar gylijteményjellege:
I.  Gyiijtékorbe tartozé dokumentum tipusok:
Konyvek; kottak; videofilmek; magndkazettak; CD-k; CD- ROM-ok.
2. A gyljtés szintje és mélysége:
- A konyvtar egyetlen szaktudomany irodalmat sem gytijti a teljesség igényével.
- Az Aéltalanos iskolai oktatds jellegének megfelelden alapszintli irodalmat gylijt az egyes
¢letkoroknak megfeleld szinten.
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- A gyljtés soran a konyvtar az alapmiiveltséghez sziikséges lexikonok, szotarak, enciklopédiak
beszerzésére torekszik.

3. Gylijtés tartalom szerint:

- Lehetdség szerint minden tantdrgyhoz beszerezziik az alapvetd irodalmat.

- Pedagogiai gylijteménylinkbe az 0Osszefoglald neveléstorténeti didaktikai, neveléselméleti
szakkonyveket, tanari kézikonyveket szerziink be. Valogatva gyljtiink még a pszichologiai és a
gyermekvédelemmel kapcsolatos konyveket is.

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

- A napkozis, tanuldszobai foglalkozéasokra is biztositani kell értelmez0 szotarakat, nyelvi szotarakat,
helyesirasi szabalyzatokat.

- Diakok részére tankdnyvtar kialakitasa valt szlikségessé. Ehhez tobb példanyban kell vasarolnunk
tankonyveket, tartdos tankonyveket, atlaszokat, szotarakat, feladatgyiijteményeket, melyeket a
gyerekek hosszu tavon kikolcsonozhetnek.

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

- A szépirodalomtdl erdsen valogatva gylijtsiik a magyar és vildgirodalmi ifjusdgi miiveket. A
kotelezo és ajanlott irodalmat emelt példanyszamban gytjtjiik.

- Iskolankban a német nyelv oktatasat eldsegité dokumentumok, hanghordozdk beszerzése kiemelten
indokolt.

- Fontos zeneiskola szamara sziikséges kottak, zenei hanganyagok biztositasa.

Zaradék: Az iskolai konyvtaros a gyiijtokdrnek megfeleld magas szintli, igényes dokumentumok

kozotti tajékozodasban kéri €s varja az egyes szakteriiletekben jartas, hozzaértd kollégak segitségét,

utmutatasat.

4. A szabalyzat hatilya

A szabalyzat a Ceglédberceli E6tvos Jozsef Nyelvoktato Nemzetiségi Altaldnos Iskolara és Alapfoku
Mivészetoktatasi Intézményre terjed ki.

A szabdlyzat rendelkezéseit a szabalyzat alairasat kovetd napon kell alkalmazni.

9. szamii melléklet: A Ceglédberceli Eotvos Jézsef Altalanos Iskola, Nyelvoktaté
Nemzetiségi Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola konyvtaranak SZMSZ.-e

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai:
Az iskolai kdnyvtar miikddési szabalyzata a koznevelésrevonatkozo szabalyokat és a
konyvtarakra vonatkozo eldirasokat egyarant figyelembe veszi.
Ezek a kovetkezok:
- 3/1975. (VIII. 17.) KM — PM szamu egyiittes rendelet a konyvtari allomany
rendezésérdl és allomanybol valo torlésérdl szold szabalyzat;
- 2013. évi CCXXXII. torvény a tankdnyvellatasrol;
- atargyévi koltségvetési torvény.
- 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol 20/2012. (VIIL31.) EMMIr. 4.§ (2), és 64. pontban 163.

§(2),167.§ (1)

9.1. Az iskolai kdnyvtarra vonatkozé adatok:
A konyvtar neve: Iskolai konyvtar
Cime: Ceglédbercel, Pesti ut 160.

65



9.2. Targyi és személyi feltételek:

e Targyi feltételek:
A konyvtar a Pesti uti épiiletben talalhatd. Egy helyiségbdl all, terjeszkedési lehetéség nincs. Kiilon
olvasoterem nem all rendelkezésre. Felszereltsége: egy osztalynyi gyermek leiiltetésére alkalmas asztal
¢s szék, szabadpolcok, fénymasold berendezés, 4 db szamitogép internetes hozzaféréssel.

e Személyi feltételek
A konyvtar vezetését konyvtar szakkollégiummal rendelkez6 pedagogus latja el heti 5 6raban.

9.3. Az iskolai konyvtar fenntartasa, feliigyelte és szakmai iranyitasa

1./ Az iskolai konyvtar az intézmény f6épiiletében talalhato, a telephelyen nincs konyvtar. A sziikséges
konyveket az osztalytermekben és a tanari szobaban helyezziik el névre sz616 nyilvantartassal. A tartos
tankonyvekkel €s pedagdgiai szakkonyvekkel kapcsolatos tevékenységet az iskolai konyvtaros végzi.
Nyitvatartasi idejét ugy kell meghatarozni, hogy a kozségi konyvtar sziinnapjan a gyermekek és a
pedagogusok igénybe tudjak venni, és délelott konyvtari ora is tarthato legyen.

2./ Az iskolai konyvtar feliigyeletét az igazgatohelyettes latja el.

IV.Az iskolai konyvtar feladata

1./ A konyvtar alapfeladata:

- gyljteményének folyamatos fejlesztése,

- tajekoztatas nyuijtasa a dokumentumokrodl és szolgéltatasokrol,

- tanorai foglalkozasok tartasa,

- egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa.

2./ Kiegészito feladat:

- kozremiikddés az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban,
- az ingyenes tartds tankonyvek nyilvantartasba vétele, elkiilonitett tarolasa.

9.4. Az iskolai konyvtaros feladatai

1./ A konyvtar vezetésével kapcsolatos teendok:

- konyvtar-pedagdgiai tevékenység tervezése, irdnyitasa.
- részvétel a konyvtarat érintd dontések elokészitésében.
- akonyvtar miitkddési dokumentumainak elkészitése.

- kapcsolat tartasa a tantestiilettel

tartds tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok végzése.
2 / Allomanygondozas:

a./ A gyljtékornek megfeleld allomény kialakitdsa. Az allomanygyarapitasra fordithatd Osszeget
az iskola koltségvetésében meg kell tervezni, folyamatosan rendelkezésre bocsatani. A konyvtaros
felelds a tervszerl felhasznalasért, tudta nélkiil nem vasarolhat6 dokumentum.

b./ Az allomany feldolgozasa.

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

c./ az allomany apasztéasa:

A konyvtari dllomanybol évente egyszer ki kell vonni a tartalmi szempontbol elavult, f6l6slegessé valt,
vagy természetes elhasznalddas kovetkeztében alkalmatlanna valt dokumentumokat.

d./ Alloméanyvédelem:

A konyvtari gylijteményért a konyvtaros €s a letétek gondozdi egylittesen feleldsek. Leltart az igazgato
rendelhet el.
3./ Konyvtarhasznalat biztositasa

a./ helyben hasznalat

b./ kdlcsonzés

c./ csoportos hasznalat
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9.5. A kdnyvtarhasznalat szabdalyai

1./ A konyvtar hasznéaloinak kore:

Iskolank tanuloi, tantestiilete, adminisztrativ €s technikai dolgoz6i, nyugdijas pedagogusok.

A pedagogust munkakdrével dsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy az iskola kdnyvtaran keresztiil

hasznalatra megkapja a munkajadhoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény

SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti informatikai eszkozoket.

2./ A konyvtar hasznalata ingyenes.

3./ A konyvtar hasznalat altalanos viselkedési szabalyai
- a konyvtarat csak ugy szabad hasznalni, hogy a konyvtarhasznalok egymast magatartasukkal,
hangos beszéddel ne zavarjak.
- a konyvtarba taskat, konyv, dokumentum kivitelére alkalmas targyat bevinni nem lehet, azt a
konyvtar elterében, illetve az iskola mas helyiségeiben kell elhelyezni.
- a konyvtarban elhelyezett dokumentumokban kart tenni, megrongalni (beleirni) szigortian tilos.
- a kdlcsonzott konyveket 30 napon beliil (a tovabbiakban altaldnos kdlcsonzési id6) vissza kell
vinni. Az &ltalanos kolcsonzési id0 meghosszabbithatd, ha a meghosszabbitas irdnti kérést a
konyvtarhasznald bejelenti.
- ha a normativ kedvezmény biztositasat az iskola tankonyvkolcsonzéssel oldja meg, a tankonyvet
addig kell biztositani a tanuld részére, ameddig az adott targybdl a helyi tanterv alapjan a
felkészités folyik.

9.6. Az iskolai konyvtar gyarapitasa

_A beszerzés forrasai

1./ Az iskolai konyvtar allomanyba vétel, ajandék, és csere utjan a gy(jtokori elveknek

megfeleléen gyarapodik.

A vasarlas torténhet: jegyzéken torténd megrendeléssel, eldfizetéssel, vagy a dokumentum megtekintése

alapjan készpénzes fizetéssel.

Az ajandé€k é€s a csere, mint gyarapitasi mod, fliggetlen a konyvtari koltségvetéstol.

Az intézmény szamara szerzeményezett dokumentumokat (szamla, kiséréjegyzék és a

dokumentum alapjan) konyvtari nyilvantartasba kell venni.

2./ Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges pénziigyi feltételeket a fenntartd biztositja.

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

beszereznie.

9.7. A Ceglédberceli E6tvos Jozsef Altalanos Iskola, Nyelvoktaté Nemzetiségi Iskola és
AMI ingyenes tartostankonyv kezelési szabalyzata

1. Jogi szabalyozas

Az adott évre vonatkoz6 kdltségvetési torvény
1195/2002 (IX.26) az ingyenes tankonyvellatds meghatarozott korben torténd

bevezetésérol
- 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas
rend;jérol

2013. évi CCXXXII. Torvény a tankonyvellatasrol;
- 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 64. pontja az Iskolai, kollégiumi konyvtar miikodésére, eszkozeire,
felszerelésére vonatkozo szabalyok

1. Alaptétel: az iskoldnak biztositani kell, hogy a normativ kedvezményekben részesiild, nappali
képzésben részt vevo tanulok részére a tankonyvek ingyenesen alljanak rendelkezésre. Ennek formai:
o az iskolatol valo kolcsonzés,
o napkdziben, tanuldészobaban elhelyezett tankonyvek,
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o tankonyvek megvasarlasahoz nyujtott tamogatas.

2. Alapfogalmak

Tartds tankonyv: tartds tankonyvek azok a dokumentumok, amelyek tobb tanéven keresztiil hasznalhatok
(keményboritdsak), egyedi nyilvantartasba keriilnek, kolcsondzhetdek, elhasznalddas esetén selejtezenddk.
A kolcsonzés id6tartama tobb tanév is lehet, aminek nyilvantartasat a tankonyvtaros kezeli. Az egy tanévre
sz6l6 tankonyvek, munkatankonyvek, feladatlapok nem mindsiilnek tartés tankonyvnek, iddleges
nyilvantartasba keriilnek.

- Tankonyvtar: A tanul6i tartos tankdnyveket és a tanari példanyokat tartalmazza.
- Tankonyvtaros: nem feltétleniil azonos az iskolai konyvtarossal. Az a személy, vagy személyek, akik
minden tanév elején a tankonyv feleldsi feladatokkal lett(ek) megbizva.

3. Ingyenes tankonyv, ingyenesség biztositasa

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

- aziskolatol torténd tartds tankonyv és mas tankdnyv kolesonzésével,

- anapkoziben, tanuldszobaban elhelyezett tankonyvek igénybevételével,

- tankonyvek megvasarlasahoz nyujtott tamogatas utjan.

»Ha az iskola a normativ kedvezmény biztositasat tankdnyvkolcsonzéssel oldja meg, akkor a tankonyvet
addig az idOpontig kell a tanul6 részére biztositani, ameddig az adott targybol a helyi tanterv alapjan a
felkészités folyik, illetve ha az adott tantargybol vizsgat lehet, vagy kell tenni, a tanuldi jogviszony

fennallasa alatt.”
(23/2004. (VIIL.27) OM rendelet, 5. szamu mellékletének masodik oldala)

- Az ingyenes tankonyvek az iskola tulajdonaba keriilnek. A tankonyveket idéleges nyilvantartasba kell
venni (bélyegzd, leltari szam), ezt a konyvtarostanar végzi.

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

- A tankOnyvosztas sordn a tanuld neve mellé a tankonyvek szdmai keriilnek, igy

pontosan lehet kdvetni, kinél melyik tankonyv talalhato.

- A tanul6 koteles egész évben megovni konyveit, amirdl egy nyilatkozatot is alair.

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

szamara visszaadni, ha azonban az osztalyfénok altal kijel6lt konyvek tobb évnyi

hasznalatat jelezte a konyvtaros fel¢, akkor a tankonyvek a tanuloknal maradhatnak.

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

Osszeget a konyvtar fejlesztésére kell forditani.

4. Nyitva tartas

Minden nap 1 o6ra id6tartamra tart nyitva. A nyitva tartas ideje az iskolai hirdet6tablan keriil
kifliggesztésre.
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5. Minta a kolcsonzéshez /A konyvtarbol kolesonzott tankonyvek etikettje (minta)/

Tudomasul veszem, hogy a kolcsonzétt tankonyv(ek) a Ceglédberceli Edtvos Jozsef Nyelvoktaté Nemzetiségi
Altalénos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola tulajdona.

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

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

és Miikodeési Szabalyzataban rogzitett kartéritési kbtelezettséget.

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

szul6 neve szulo6 alairasa

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

6. Kartérités iskolai tulajdond tankonyv esetén

A konyvtari szabalyzat szerint a kdlcsonzés ideje:

- tobb évfolyamon keresztiil hasznalt tankonyvek esetén legfeljebb 4 év,

- egy évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén szeptember 1-t61 janius 15-ig,

- tankoOnyvet csak egész évre kehet kdlcsonozni, kivétel, ha a tanuld jogviszonya
megsziinik az intézménnyel,

- atanulo koteles az adott tanév junius 15-ig leadni tankonyveit, ez idopont utan irasbeli
felszolitast kap, és a konyvek kifizetésére kotelezhetd.

A konyvtarhasznald (kiskoru esetén a sziild) a konyvtari dokumentumokban okozott gondatlan, vagy
szandékos karokozas esetén, illetve ha a kik6lcsonzott dokumentumot nem hozza vissza az eldirt hataridore,
a magasabb jogszabalyokban eldirt mddon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos
mértékét a kdnyvtaros tanar javaslata alapjan az iskola igazgatoja hatarozza meg. Nem kell megtériteni a
konyv arat a tankonyv rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazé értékcsokkenés esetén.

Az iskola tulajdonat képezd tankdnyvekkel kapcsolatos kartérités rendje:

A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet kteles megorizni és rendeltetésszerien hasznalni. Az
elhasznalodéas mértéke ennek megfelelden

- Elso tanév végére legfeljebb 25 %-0s,
- Masodik tanév végére legfeljebb 50%-0s,
- A harmadik év végére legfeljebb 75%-0s,
- A negyedik év végére 100%-0s lehet.

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

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, akkor a
rongalodas idejére érvényes Tankdnyvjegyzékben szerepld vételarnak megfeleld hanyadot kell fizetnie,
amely:

- elsé tanév végére legfeljebb 75 %-0s,

- masodik tanév végére legfeljebb 50%-0s,
- harmadik év végére legfeljebb 25%-0s
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Ha a tanul6 a hasznalati id6 letelte utan ezen tankonyveket meg kivanja vasarolni, a vételar megallapitasakor
ugyanugy kell eljarni, mint a kartérités esetén. Ha a tankonyv ara nem allapithatdé meg, a kdnyvtaros tanar
becstilt arat alkalmaz. Erre nézve a konyv fénymasolatanak lehetséges koltsége az iranyado. A tankonyv
aranak megallapitasakor felmeriild vitas kérdésekben az igazgatod dont.

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

-Kézikonyvek,

- szotarak,

- atlaszok,

-szakkonyvek,

- keménykdtésii hazi €s ajanlott olvasmanyok

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

A konyvtar alloméanyaba, allando leltarba csak a tanuloi tamogatés 25%-anak kell keriilnie.

Az egyedi nyilvantartason kiviil kiilon 0sszegzd nyilvantartas is késziil a dokumentumok szdménak és
értékének kiszamitasdhoz. A gylijteményre a konyvtari SZMSZ-ben rogzitett hasznalati és kdlcsonzési
szabalyok, kartéritési kotelezettségek, valamint 3/1975. KM rendelet szabalyai vonatkoznak.

8. A konyvtaros tanar kotelezettségei

Az iskolai konyvtar nem egyenlé a tankonyvtarral. A tankonyvtar az ingyenes tankonyvellatas alapjaul
szolgalo ¢€s egyre boviild tankdnyvbazis. Az iskolaban hasznalatos tankdnyvekbdl, segédletekbdl legalabb
3-4 példanynak kell lennie a tankOnyvtarban. Nyilvantartasa és kolcsonzése a konyvtar szakmai
kovetelményeknek megfeleléen torténik. Az iskolai konyvtar alapfeladata ennek a gyiijteménynek a
gondozasa, hozzaférhetdvé tétele. Nem alapfeladata azonban a rdszoruld tanulok ingyenes tankonyvekkel
val¢ teljes kort ellatasa.

Az iskola 1j szolgaltatasi kotelezettsége az ingyenes tankonyvellatas, a tankonyvtar azonban nem képezi az
iskolai konyvtar allomanyanak részét. A konyvtar (kOnyvtaros) alapfeladatai kozé tartozik a
tankonyvtamogatas 25%-anak jogszerl felhasznaldsa, a nevezett Osszegért beszerzett dokumentumok
konyvtari kezelése, feldolgozasa, szolgaltatasa, kolcsonzése, a tartdos tankonyvek leltarba vétele. Nem
kotelezden eldirt konyvtari feladat azonban a tankonyvellatas egyéb munkélataiban vald kozremikodés,
kivéve, ha a munkakori leirasa tartalmazza ezt a feladatellatast.

Zard rendelkezések

1./ Az iskolai konyvtar szabalyzata az iskola szervezeti és mitkodési szabalyzatanak melléklete, a benne
nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni.
2./ Az iskolai konyvtar szervezeti és mitkddési szabalyzata a jovahagyas napjan lép életbe.
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10. szamu melléklet: A rendkiviili események esetén teendo alapveto intézkedések

Rendkiviili esemény megnevezése Intézkedések
Tz A helyi tlizvédelmi szabalyzat utasitdsa alapjan:

1.1. Az épiilet kiliritése a tlizriadd terv szerint

1.2. A tlizoltdsag értesitése

1.3. A tlizoltas megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

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

1.6. A fenntartd és miikddtetd értesitése

Foldrengés

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

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Bombariadd 1.1. Az épiilet kitiritése a tlizriado-terv szerint

1.2. Az illetékes hatosagok értesitése

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

1.4. A fenntartd és miikddtetd értesitése

Egyéb veszélyes helyzet Pl. Rendkiviili iddjards, sz¢élvihar, hovihar, esdzés

1.1. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutdsanak,
biztonsdgos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a sziilok értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben tanitasi sziinet elrendelése
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11. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

1. Altalanos rendelkezések
1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben foly6 adatkezelés €s tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatarozza
meg, mivel iratkezelési szabalyzat készitését a jogszabaly nem rendeli el.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

e az informaciés Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény

e a Nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény.
b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai:

e az informéacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szo16 2011. évi CXII.
e torvény végrehajtdsanak biztositasa,

e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozés szabalyainak rogzitése,

e azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel

e jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6ir6l, munkavallaloirdl az intézmény
e nyilvantart,

e az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

e aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehat szabédlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és
részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényr6l, igy kiilondsen az
adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérél, az
adatkezelés id6tartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen adatkezelési szabdlyzat az intézményi SZMSZ 11.szaml melléklete. A tanulok és sziileik
megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint a féigazgatoéi irodaban. Tartalmardl és eldirasairol a
tanulokat és sziileiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben a fdigazgaté ad
felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézményvezetére, valamennyi munkavallaldjara és
tanulojara nézve kotelezd érvény.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan

1d6re szol.
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C) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast koveté datummal létesitett tanuloi jogviszony esetén
a tanuldé — a kiskortu tanul6 sziiléje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény
adatkezelési tevékenységérol a tanuldt és a sziil6t irasban tajékoztatni kell.

A tanuloi adatkezelés idOtartama az altalanos iskoladba valo jelentkezéstdl kezddédden legfeljebb a
tanuloi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alol
a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi naplo, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az
iranyadod. Az irattari 6rzési id0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett munkavallaloi jogviszony
esetén a munkavallalo koteles tudomasul venni, errél a Munka térvénykonyve 46.§ (1) szakasza
szerint késziilt irasos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok adatainak kezelése a
jogviszony kezdetétl a jogviszony megsziinését kovetdé harmadik év december 31-ig terjedhet.
Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok altal kotelez6en megérzendd dokumentumok. Az irattari
6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a Koznevelési torvény 43-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok kotelezéen
nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait

2.1.1 Az intézmeény kezeli a Koznevelési Informdacios Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal
meghatarozott munkavallaloi adatokat

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonosit6 szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a diploma
szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD
megszerzésének idejét,

e) munkakdre megnevezését,

f) a munkaltato nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejét,

i) vezetOi beosztasat,

J) besorolasat,

K) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

[) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idétartamat.

n) 6raado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

2.1.2 Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos rovabbi adatokat

a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
b) allampolgarsag;

c) TAJ szama, adéazonosito jele

d) a munkavallalok bankszamlajanak szama

e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

f) allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama;
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g) munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilondsen - iskolai

végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban to1t6tt id6, munkaviszonyba beszamithat6 id6, besorolassal kapcsolatos adatok, korabbi
munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,

- apedagogus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével kapcsolatos adatok,
idegennyelv-ismerete,

- a munkavallalo jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,

- a munkavallal6 minésitésének idOpontja és tartalma,

- a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,

- az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,

- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténé megbizas, munkavégzésre iranyuld tovabbi
jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel$ tartozas és
annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimet,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimeli,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.1.3 Az intézmény kezeli a KRETA skolai Alaprendszerben nyilvantartott, a jogszabdly dltal
meghatarozott munkavallaloi adatokat

a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

C) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo
tartozkodas jogcimét €s a tartozkodasra jogositod okirat megnevezését, szamat,

d) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonositd szamat

Tovabba az intézmény és az érintett munkavallalo kozotti szerzodéses jogviszonybol kovetkezo
feladatok teljesitésének sziikségessége miatt (GDPR 6.cikk (1) bekezdés b) pont) az alabbi személyes
adatokat:

a) igazolvany tipusa — azonositas céljabol

b) igazolvany szama- azonositas céljabol

c) e-mail cime- kapcsolattartas, értesitések kiildése céljabol

d) telefonszam- kapcsolattartas céljabol

e) felhasznalonév- KRETA Elektronikus naplé modul bejelentkezés céljabol

f) didkolimpiai jogosultsag- diakolimpiai jelentkezések kezelésének céljabol

g) utazd gyogypedagdgus- taniigyi ellendrzés céljabol

h) feladattal terhelt 6raszam oka- tantigyi ellendrzés céljabol

i) csokkentett munkaidds- taniigyi ellenérzés céljabol

J) feladat-ellatasi hely- taniigyi ellendrzés céljabol

K) betoltetlen allashely- taniigyi ellenérzés céljabol

[) foallast- taniigyi ellenérzés céljabol

m) nyugdijas- taniigyi ellendrzés céljabol

n) szakért6i vagy vizsga elndki tevékenység- taniigyi ellenérzés céljabol

0) statusz- taniigyi ellenérzés céljabol
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A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatds Informacios Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly dltal
meghatarozott tanuloi adatokat

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosité jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

I) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
J) didkigazolvanyanak szamat,

K) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoteles-e, jogviszonya sziinetelésének
kezdetét ¢és befejezésének idejét,

) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

q) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

2.2.2 Kezeli tovabbd a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos fovabbi adatokat

a) a tanulo allampolgarsaga,

b) allando lakéasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,

C) nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezEse, szama;

d) sziil6 neve, alland6 lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindésitése, vizsgaadatok,
- a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok, és ezzel dsszefliggd mentességek,

- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanulo rendellenességére vonatkozo adatok,
- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozé adatok

f) a tanuldi balesetekre vonatkoz6 adatok,

g) a tanul6 személyi igazolvanyanak szama,

h) a tanul6 fényképét a digitalis naploban,

I) tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

2.1.3 Az intézmény kezeli a KRETA lskolai Alaprendszerben nyilvdntartott, a jogszabdly dltal
meghatarozott tanuloi adatokat

Az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan kezelt személyes adatok kore:
a) a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
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b)
c)

d)

helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén
Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositdo okirat
megnevezese, szama,

sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

- az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

- a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

- a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

- a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak ¢s tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
- tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

- a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igényl6 tanuléra vonatkozo adatok,

- a tanuldbalesetre vonatkozo6 adatok,

- a tanul6 oktatasi azonositd szama,

- a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

- mérési azonosito,

- a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

az orszagos mérés-¢értékelés adatai.

Onkéntes hozzdjdrulds alapjdn kezelheté adatok (16 év alatti érintett esetén a sziildi feliigyeleti jogot
gyakorlo onkéntes hozzdjarulasan alapul a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjanak
megfelelden):

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

telefonszdm — kapcsolattartas céljabol

e-mail- elektronikus kapcsolattartas céljabol

gondviseld felhasznaloneve: KRETA Ellenérz6 modul bejelentkezés céljabol

gondviseld torvényes képviseld-e : jogosultsagok ellendrzése céljabol

gondvisel6 e-mail cime - elektronikus kapcsolattartas céljabol

diakigazolvany Kkelte- azonositas céljabol

ad6azonosito jel- azonositas céljabol

napld sorszam- azonosités céljabol

torzslapszam- azonositas céljabol

beirdsi napld sorszdm- azonositas céljabol

tanterv- azonositas, taniigyi ellendrzéscéljabol

felvétel tanéve- taniigyi ellendrzés, azonositas céljabol

tankotelezettség vége: azonositas, taniigyi ellendrzés céljabol

bejaro - taniigyi ellendrzés céljabol

diaksportkor tagja- taniigyi ellendrzés, azonositas céljabol

el6z0 intézmény- tankotelezettség folytonossaganak ellendrzése céljabol

felhasznalonév- KRETA Ellendrzé modul bejelentkezéshez céljabol

szocialis 6sztondij- taniigyi ellendrzés céljabol

testnevelés tipusa- azonositas céljabol

étkezési kedvezmény -azonositéas, dijfizetési kotelezettségek/kedvezmények nyilvantartasa
céljabol

intézeti, allami nevelt, veszélyeztetett- azonositas céljabol

rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény- dijfizetési kotelezettségek/kedvezmények
nyilvantartasa céljabol

3 vagy tobb gyermek igazolas okmanyszama- dijfizetési kotelezettségek/kedvezmények
nyilvantartasa céljabol

tanulo, illetve hallgatoi jogviszonnyal rendelkezé eltartott személyek- dijfizetési
kotelezettségek/kedvezmények nyilvantartasa céljabol
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y) intézmény neve- azonositas céljabol

Z) megjegyzés- egyéb a tanuldval kapcsolatos adminisztracio vezetésére céljabol

aa) feljegyzések- egyéb diak teljesitményével vagy magatartasaval kapcsolatos érdemjegyektél
eltérd értékelés nyilvantartasa céljabol

bb) igazolasok- késések/mulasztasok jogszeriiségének elbiralasa céljabol

3. Az adatok tovabbitasanak rendje
3.1 A pedagodgusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizet6helynek, birésagnak, rendérségnek, ligyészségnek, helyi dnkormanyzatnak,
allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanulOk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldéi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb
eseteit kozoljiik az alabbiakban:

A tanulok adatai tovabbithatok:

a) fenntarto, birésag, rendérség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozé adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek

C) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
nevelGtestiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltds esetén az 1) iskoldnak, a
szakmai ellen6rzés végzojének,

d) a diakigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezelGje részére a diakigazolvany kiallitasahoz
sziikséges valamennyi adat,

e) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, felsGoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intézményhez és vissza,

f) az egészségiigyi, iskola-egészségiligyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabal,

g) a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulé veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol,

h) az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantart6 szervezetnek a bizonyitvanyok
nyilvantartasa céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsdg (pl. ingyenes tankonyv-ellatds, tanulok 50%-os étkezési
kedvezménye, rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil stb.) elbiralasdhoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithato a jogosult
személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.
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4. Az adatkezeléssel foglalkozd munkavallalok kdrének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény intézményvezetéje a felelds. Jogkorének gyakorlasara az iigyek alabb szabalyozott
korében helyetteseit, az egyes pozicidkat betolté pedagdogusokat, a gazdasagvezetot és az iskolatitkart
hatalmazza meg.

A nem szabalyozott terlileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
féigazgatoja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felel6sségével latja el.

A fbigazgato személyes feladatai:

e a2.l. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

e a 2.2 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

e a2l és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendérzése,

e a2.1¢és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

e a 2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
értekelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 0j iskoldnak, a szakmai
ellendrzés végzdjének,

e a 2.2. fejezet h) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
érintettek hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezel6i feladatokat latnak el az alabbi
munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

|gazgatohelyettesek:

e a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint felelosek a 2.2.2 fejezet e), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
e a2.2fejezete), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitas.
Iskolatitkarok:

e tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

e atanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2.2 e) szakasza szerint,

e apedagdgusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) és c) szakaszai szerint,

e apedagdgusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

e apedagogusok erkdlesi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2 g) szakasza szerint, adatok

tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben.
Osztalyfonokok:

e a2.2.2fejezet e) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a
sziilonek,

e a 2.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan

koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatokat e/lato pedagogus:

o a2.2.2fejezet e) szakaszaban szerepl6 adatok,
e a2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepl$ adattovabbitas.
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Munkavédelmi felelds:

o 2.2.2fejezet f) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok jogszabalyban
eldirt tovabbitésa.
Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogusok és a rendszergazda:

e Az intézményi weblapra kizarélag olyan képek, személyes informaciok keriilhetnek fel,
amelyek megjelenésérdl az intézmény irasbeli média engedéllyel rendelkezik.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés altalanos mddszerei
Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkez6 lehet:

e nyomtatott irat,

o elektronikus adat,

e elektronikusan 1étrehozott, de papir alapon archivalt adat,

e aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is
vezethetok. Az oktatasért felel6s miniszter az elektronikus modszert kotelezéen is elrendelheti.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése
5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett
— adathordoz6, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsztinésekor, illetve azt
kovetden keletkezik és a munkavallalo személyével dsszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

e amunkavallal6 személyi anyaga,
e amunkavallalé tajékoztatasarol szolo irat. (Munka térvénykonyve 46.§ (1)
e a munkavallal6i jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),
e amunkavallald bankszdml4janak szdma
e amunkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok.
5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megdllapitds vezethetd, amelynek alapja:

e akozokirat vagy a munkavallald irasbeli nyilatkozata,
e amunkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
e birdsag vagy mas hatosag dontése,
e jogszabalyi rendelkezés.
5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

e az intézmény féigazgato és igazgatdhelyettesek,
e az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja,

e avonatkozod torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),
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e sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

e azintézmény féigazgatoja
e az adatok kezelését végz6 iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilonésen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz
utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és
az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és taroldasa

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallald
személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.
A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhat6. A személyi
anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében zart szekrényben kell
Orizni.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartas. Az alapnyilvantartas elsé alkalommal
papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd.

A szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkez6 esetekben:

e amunkaviszony els6 alkalommal val6 1étesitésekor
e amunkaviszony megsziinésekor
¢ haa munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalo az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds. Utasitasai
¢és az munkavallalok munkakdri leirasa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkarok végzik.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek

e azintézmény vezetdje
e igazgatOhelyettesek

e az osztalyfénok

e az iskolatitkarok.

Az adatokat védeni kell kiilonésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszk6z ttjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek €és az adat tovabbitojanak kiilon
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védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo
torlés, stb.)
kell tennie.

5.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainakosszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyiadatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell rizni:

e (sszesitett tanuldi nyilvantartas,

o torzskonyvek,

e bizonyitvanyok,

e beirasi naplo,

e osztalynaplok,

e adiakigazolvanyok nyilvantart6 dokumentuma.
5.3.2.1 Az dsszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskoldban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az dsszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

e atanul6 neve, osztalya,

e atanuld azonositd szdma, didkigazolvanydnak szdma,

e sziiletési helye és ideje, anyja neve,

e allandé lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,

e atanulo altalanos iskoldjanak megnevezése.
Anyilvantartast a féigazgaté utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuloi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig elsd alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
digitalis modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan
pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval biztositani kell,
hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban
vezetett tanuldi nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul6 és sziilgje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések (100/1997. (V1.13.)
Kormanyrendelet 60/A. § eldirdsai)

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban ¢és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai,
vezetdi feladatkort ellatdé munkavallaloi feleldsek a tudomésukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott médon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas
jellegli (szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa
szigoruan tilos.



5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatdsa, kérelem az érintett adatainak modositdsara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezo. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallald, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallald, a tanuld, illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen
terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallalo a koézokirat, illetve a munkaltato dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagytorlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyul6 nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanulo, illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast adaz intézmény altal kezelt, illetleg az altala megbizott feldolgozd altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarodl, jogalapjarol, id6tartamarol, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérdl és azadatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény vezetGje a kérelem
benyujtasatol szamitott 30 naponbeliil irasban, kozérthetd formaban koteles megadni a
tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozdasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevo
joganak

vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte

el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés,
kozvélemény-kutatasvagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.

Az intézmény vezetdje - az adatkezelés egyidejli felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatél szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményér6l a kérelmez6t irasban tajékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt
¢s adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetleg
az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal
érintett személyes adatot korabbantovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az
ellen —annak k6z1ésétdl szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birosaghoz
fordulhat.
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5.5.3 A birdsagi jogérvenyesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo,tanulo vagy annak gondviseldje az adatkezel6 ellen birosaghoz fordulhat. A
birosag az tigyben soron kiviil jar el.

12. szamu melléklet: Masodik ciklusos igazgatéi megbizasra vonatkozo
eljaras — A nevelotestiilet véleményének kialakitasa

A pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LI torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 37. § (1)
bekezdése szerint igazgatdi megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhat6. A masodik igazgatoi
ciklus esetén a palyazat mell6zhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntartd és a
nevelbtestiilet egyetért. Egyetértés hidnyaban, tovabba az igazgaté harmadik €s tovabbi
megbizasi ciklusat megeldzden a palyazat kiirasa kotelezd.

A Puétv. 37. § (1) bekezdésében foglaltak szerint masodik igazgatoi ciklus esetén a palyazat
melldzhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntartd és a nevelbtestiilet egyetért. A
nevelOtestiileti szavazas eredménye alapjan akkor ért egyet a neveldtestiilet az igazgato
masodik ciklusos megbizéasaval, ha a neveldtestiilet 50 %-a + 1 {6 szavaz igennel az igazgatd
masodik ciklusos megbizasara.

A fenntartoi irasbeli kezdeményezés nevel6testiiletnek torténd atadasatol szamitott — a korabbi
gyakorlatnak megfelelden — legalabb tizendt napot kell biztositani a neveldtestiileti egyetértd
nyilatkozat megadasara. Az ismertetett rendelkezések alapjan az eljaras a fenntartd irasbeli
kezdeményezésére indul. A nevelOtestilletnek az intézmény szervezeti ¢és miitkodési
szabalyzataban kellett meghataroznia, hogy miként alakitja ki allaspontjat.

A neveldtestiilet harom tagjabol 1étre kell hozni egy haromtagu eljarést lebonyolito bizottsagot,
amely elokésziti a torvény altal eldirt véleményezd értekezletet az alabbiak szerint:

meghatarozza a titkos/nyilt szavazas tervezett id6pontjat,

meghatarozza a szavazatszamlald bizottsag megvalasztasat,

meghatarozza a szavazatok nyilt vagy titkos szamlalésat,

meghatarozza a szavazocédulak tartalmat

levezényli a véleményezd értekezletet

Osszerakja a felterjesztéshez sziikséges dokumentumokat és tovabbitja a tankertileti
kozpont részére

A neveldtestiilet a véleményének kialakitasa el6tt meghallgathatja az igazgatot. Azt azonban ki
kell zarni, hogy a jelenlegi igazgato vezetésével keriiljon sor a véleményezésre, az egyetértés
megadasara. Titkos/nyilt szavazassal, jegyzokonyv felvételével donthet a neveldtestiilet az
egyetértés megadasarol. A nevelOtestiilet nyilatkozatat irasba kell foglalni.

A fenntartonak a kdznevelési intézmény vezetdjének masodik ciklusra torténd megbizasaval
Osszefliggd véleményének kialakitisa elott mar nem kell kikérnie az Nkt. 83. § (4)
bekezdésében foglaltak, azaz az intézmény alkalmazotti kozosségének, az iskolaszék, a sziiloi
szervezet, az iskolai didkonkorményzat, valamint a fenntart6 vagyonkezelésében levd ingatlan
tulajdonos dnkorményzat véleményét.
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Fiiggelékek

1. szamu fiiggelék: Kulcsnyilvantartas

Az iskolak valamennyi bejaratdhoz és helyiségéhez kulccsal rendelkeznek a féigazgato,
igazgatohelyettesek.

Takaritondk és a karbantart6 a sajat munkahelyiik valamennyi kulcsat birtokoljak.

Kulcsot kapott még a Pesti ut 160. sz. alatti épiilet fObejaratadhoz az iskolatitkar. A tornaterem
feldli bejarathoz és a sportrészleghez a testneveld tanarok.

Petdfi utca 1. sz. alatti épiilet kapujéhoz, f6bejaratahoz a technikai munkatarsnak , és a konyhai
alkalmazottnak van kulcsa. A konyhahoz a konyhai alkalmazottnak, a bels6 bejarathoz csak a
takaritonak van kulcsa.

Az 6sszes kulesbol 1 példany a kdzponti épiilet iskolatitkari irod4jaban talalhato, 1 példany a
vezetdi iroda pancélszekrényében, 1 példany a tanari szoba kulcstartdjan van.
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2.szamu fiiggelék: Munkakori leirasok

Munkakori leiras-minta
Osztalytanito

NEV:

Munkakor:

Kozvetlen felettese:
Munkavégzés helye:
Munkaideje: heti 40 6ra

A munkakor célja:

Az iskolaztatas kezdd szakaszaban a gyerekek iskolai életre szocializéldsa, kotelességtudatuk
¢s feladattartasuk kialakitasa, alapkészségek fejlesztése.

Az egészséges ¢letmddnak megfeleld szokasok, kovetelmények megismertetése a gyerekekkel.
Az iskolai tantargyak szakszerli és hatékony oktatdsa a tantdrgyfelosztasban meghatarozott
rendben.

Alapvet6 felelosségek és feladatok:

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

Nevel6-oktatd munkéjat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek és eszk6zok szabad megvalasztasaval végzi. Konzultal a pArhuzamos osztaly
tanitojaval.

Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményeit figyelembe vevo, a
képességek fejlesztését is célzd tanmeneteket keészit

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

Elkotelezett az oktatds eredményességének novelése és a kompetenciafejlesztés
iranyaban. Fejleszti a kulcskompetencidkat (szovegértési, gondolkodasi képességek,
alapkészségek fejlesztése, irasbeli, szobeli kommunikécio fejlesztése)

Sziikség esetén egyéni fejlesztési terveket készit, felzarkoztat.

Részt vesz a mérés-értékelésben, a feladatlapok javitasaban.

Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatéséra.

Sziikség esetén szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez.

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

Kiemelten kezeli a kommunikativ képességek fejlesztését.

A tehetséges tanulokat hozzésegiti tehetségiik kibontakoztatdsdhoz, Oket versenyre
késziti, a versenyek szervezésében szerepet vallal.

A gyerekek tanulmanyi fejlddését sokoldalt szemléltetéssel segiti.

A tanulok személyiségfejlesztését tervszeriien végzi.

Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai élet szabalyainak betartdsara, megismerteti
veliik az iskolai hazirendet.

Biztositja a tanulok szamara a nyugodt 1égkort.
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e Feladata a tanulds megszerettetése, a gyerekek érdeklddésének felkeltése, a motivalas.

e Felelos azért, hogy a gyerekek sziinetekben jatszhassanak, a szabad levegdn
mozogjanak.

e Kialakitja a tanuldk egyiittmikodési készségét, Onallosagat, Ontevékenységét,
megtanitja a kulturalt viselkedés szabalyait.

e Tiszteli a gyermek emberi méltésagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a
tanuloktol is.

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

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

e Az iskolavezetés utasitasara helyettesitést végez.

e A sziinetben ligyeletet tart a megbeszélt idépontokban.

e A beosztasaval kapcsolatos adminisztraciés munkdakat elvégzi./napldé vezetése,
ellendrzo6 konyv, torzslapok vezetése./ Adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez.

o Sziildi értekezleteket tart, fogaddorakon részt vesz. Hetente egyéni fogaddorat is tart.

e Tajekoztatja a sziiloket az iskoldban hasznalatos taneszk6zokrél, meghatdrozza a
szlikséges fiizetek €s iroszerek korét.

e Szervezd munkat végez a Sziiloi Szervezet megalakitasaban, az arra alkalmas sziiloket
bevonja a kiilonb6z6 szabadidés foglalkozasok, kirandulasok szervezésébe.

o A sziiloket tdjékoztatja az iskola pedagdgiai programjarol, hazirendjérol.

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

e Jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényen, iinnepségen, az iinnepélyek

megtartdsdhoz aktudlis munkaterv szerint miisorral késziti fel tanuloit.

Kapcsolatot tart az 6vodaval és a felsos nevelokkel.

Figyelemmel kiséri osztalya orvosi vizsgalatait, fogaszatra kisér.

Osztalyanak minden évben 1 tanulmanyi kirdndulast szervez.

Szakmai és pedagdgiai tudasat allanddan gyarapitja.

Munkaja megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban.

Hianyzasa esetén idOben értesiti feletteseit és bekiildi a tananyagot.

Aktivan részt vesz munkak6zosségi megbeszéléseken.

Részt vesz a helyi tanterv kidolgozéasaban.

Egyiittmiikodik az osztalyba betanito kollégakkal, lehetdség szerint latogatja osztalya

ezen oOrait. A magatartas €s szorgalom jegyek kialakitasanal figyelembe veszi a betanitod

neveldk javaslatat.

e Részt vallal a mindségfejlesztéssel kapcsolatos munkdban, a mérés —értékeléssel

kapcsolatos feladatok elvégzésében.

Ellatja az iskolavezetés altal rabizott feladatokat.

Hivatali titkot senkivel sem k6zolhet.

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

Mellékfoglalkozas miatt tanitasi 6rat nem mulaszthat.

Orarendjén énkényesen nem valtoztathat.

Sajat tanitvanyat pénzért nem oktathatja.

A teljesitményértékelés modja:

Az iskolavezetés eldre meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.
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Felelds a ra bizott gyerekek tanulményi fejlédéséért, amit iskolai belsd és kiilsd értékelések
mindsitenek.

A munkakoéri leirds modositasanak jogat a munkaltato fenntartja.

Ceglédbercel, 20.......coovvvvviieniiinennns

munkaltatd

A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek elismerem.
Ceglédbercel, 20........

alkalmazott
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Munkakori leiras

Szaktanar - minta

NEV:

Munkakor:
Kozvetlen felettese:
Munkavégzés helye:
Munkaideje:

A munkakor célja:
Az iskolai tantargy szakszerti és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztasban meghatarozott
rendben. Az iskolai Pedagdgiai Program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

Alapveto felelosségek és feladatok:

A pedagogus feleldsséggel és 6nalloan, a tanulok tudasanak, képességeinek és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit altalaban az Nkt., az iskola
SZMSZ-e, Pedagbgiai Programja és éves munkaterve tartalmazzak.

Nevel6-oktatd munkdjat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek és eszkozok szabad megvalasztasaval végzi.

Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményeit figyelembe vevd, a
képességek fejlesztését is célzd tanmeneteket készit.

Tanitasi oraira ¢és tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszeriien és pontosan megtartja.

Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatéséra.

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

Orain hasznélja a rendelkezésre allo szemlélteté eszkozoket. Gondoskodik a szertari
anyag tarolasarol, megdrzésérdl, a szertar rendjérdl, leltarozasrol.

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

A tehetséges tanulokat hozzasegiti tehetségilik kibontakoztatdsahoz, ket versenyre
késziti, a versenyek szervezésében szerepet vallal.

Nyilt nap kertében lehetdvé teszi a sziiloknek, hogy szaktargyaibdl orat latogassanak.
Az iskolavezetés utasitasara helyettesitést végez. Beoszthatd a napkozis étkeztetés
feliigyeletére.

A sziinetben tligyeletet tart a megbeszélt idépontokban, gondoskodik arrdl, hogy a
tanulok a sziinetben kikapcsolodhassanak, a szabad levegdn mozoghassanak.

A beosztasaval kapcsolatos adminisztracidés munkakat elvégzi./napld vezetése,
ellenérzé6 konyv/Sziiléi értekezleten, fogadddrdkon részt vesz. Hetente egyéni
fogadoodrat is tart.

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

Jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényen, iinnepségen.

Szakmai és pedagdgiai tudasat allanddan gyarapitja, mdédszertani kultarajat fejleszti.
Munkéja megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban.

Hianyzasa esetén idoben értesiti feletteseit és bekiildi a tananyagot.

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

Részt vesz a helyi tanterv kidolgozéasaban, felkérésre tovabbképzési célu eldadast tart.
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e Figyelemmel kiséri a tanuldk egyéni fejlodését, ennek elomozditdsa érdekében
egyiittmiikddik az osztalyfonokokkel és a vele egy osztalyban tanitd kollégakkal.

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

o FElkotelezett az oktatas eredményességének novelése €és a kompetenciafejlesztés
iranyaban. Fejleszti a kulcskompetencidkat (szovegértési, gondolkodasi képességek,
alapkészségek fejlesztése, irasbeli, szobeli kommunikécio fejlesztése)

e Egyéni fejlesztési terveket készit, felzarkoztat.

Ellatja az iskolavezetés altal rabizott feladatokat.

Hivatali titkot senkivel sem kozdlhet.

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

Mellékfoglalkozés miatt tanitasi 6rat nem mulaszthat.

Orarendjén onkényesen nem viéltoztathat.

Sajat tanitvanyat pénzért nem oktathatja.

Tanulokat tanitasi idoben sajat ligyintézéseire nem szabad felhasznalni.

A teljesitményértékelés modja:

Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

Felelds a ra bizott gyerekek tanulményi fejlédéséért, amit iskolai belsd és kiilsd értékelések
mindsitenek.

A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltatd fenntartja.

Ceglédbercel, 20......

munkaltatd
A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek elismerem.
Ceglédbercel, 20.......

alkalmazott
Munkakori leiras

Német tanar-minta

NEV:

Munkakor:
Kozvetlen felettese:
Munkavégzés helye:
Munkaideje:

A munkakor célja:
Az iskolai tantargy szakszerti és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztasban meghatarozott
rendben. Az iskolai Pedagogiai Program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

Alapvet6 felelosségek és feladatok:

A pedagogus feleldsséggel és 6nalloan, a tanulok tudasanak, képességeinek és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit altalaban az Nkt., az iskola
SZMSZ-e, Pedagogiai Programja és éves munkaterve tartalmazzak.
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Nevel6-oktatd munkajat a nevel6testiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek és eszkozok szabad megvalasztasaval végzi.

Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményeit figyelembe vevé, a
képességek fejlesztését is célzo tanmeneteket készit.

Tanitasi oOraira ¢s tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszeriien és pontosan megtartja.

Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatéséra.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk teljesitményeit, gondot fordit az irasbeli és
szobeli szamonkérés egyenstlyara.

Orain felhasznalja a rendelkezésre 4ll6 szemléltetd eszkozoket. Gondoskodik a szertéri
anyag tarolasarol, megdrzésérdl, a szertar rendjérol.

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

A tehetséges tanulokat hozzésegiti tehetségiik kibontakoztatasdhoz, Oket versenyre
késziti, a versenyek szervezésében szerepet vallal.

Nyilt nap kertében lehetové teszi a sziiloknek, hogy szaktargyaibdl orat latogassanak.
Az iskolavezetés utasitasara helyettesitést végez. Beoszthaté a napkdzis étkeztetés
feligyeletére.

A sziinetben {ligyeletet tart a megbeszélt iddpontokban, gondoskodik arrél, hogy a
tanuldk a sziinetben kikapcsolddhassanak, a szabad levegén mozoghassanak.

A beosztasaval kapcsolatos adminisztracidos munkédkat elvégzi./naplé vezetése,
ellendrzo konyv/

Sziil6i értekezleten, fogadodrakon részt vesz. Hetente egyéni fogadoorat is tart.
Koteles részt venni a tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, joga van
véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni.

Jelen kell lennie minden iskolai szintii rendezvényen, iinnepségen.

Szakmai és pedagdgiai tudasat allandéan gyarapitja, modszertani kultirdjat fejleszti.
Munkéja megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban.

Hianyzasa esetén idOben értesiti feletteseit és bekiildi a tananyagot.

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

Részt vesz a helyi tanterv kidolgozasaban, felkérésre tovabbképzési célu eldadast tart.
Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését, ennek eldmozditasa érdekében
egylttmiikodik az osztalyfonokokkel €s a vele egy osztalyban tanito kollégakkal.
Részt vallal a mindségfejlesztéssel kapcsolatos munkaban, a mérés —értekeléssel
kapcsolatos feladatok elvégzésében.

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

Egyéni fejlesztési terveket készit, felzarkoztat.

Ellatja az iskolavezetés altal rabizott feladatokat.

Hivatali titkot senkivel sem kozdlhet.

Minden tanév elején be kell jelentenie a fizetéssel jaro iskolan kiviili tevékenységét.
Mellékfoglalkozas miatt tanitasi 6rat nem mulaszthat.

Orarendjén onkényesen nem véltoztathat.

Sajat tanitvanyat pénzért nem oktathatja.

Tanulokat sajat ligyintézéseire nem szabad felhasznalni.

Fontos feladata az iskola nemzetiségi voltanak megdrzése.

Apolja a nemzetiségi szokasokat, hagyomanyokat.
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Német nyelvteriileten iskolai kapcsolatokat probal keresni, fenntartani.
Sziikség esetén felkésziti a tehetséges tanuldkat a nyelvvizsgara.

A teljesitményértékelés modja:

Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

Felelos a ra bizott gyerekek tanulményi fejlodéséért, amit iskolai belsd ¢és kiilsé értékelések
mindsitenek.

A munkakori leirds modositasanak jogat a munkaltato fenntartja.

Ceglédbercel, 20......

munkaltatod

A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek elismerem.
Ceglédbercel, 20..

alkalmazott

Munkakori leiras

Oraadé szaktanar — minta

NEV:

Munkakor:
Kozvetlen felettese:
Munkavégzés helye:
Munkaideje:

A munkakor célja:
Az iskolai tantargy szakszerli és hatékony oktatisa a tantargyfelosztasban meghatarozott
rendben. Az iskolai Pedagdgiai Program alapértékeinek képviselete a szakmai munkéban.

Alapvet6 felelosségek és feladatok:

A pedagogus feleldsséggel és 6nalloan, a tanulok tudasanak, képességeinek és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit altalaban a Nkt., az iskola
SZMSZ-e, Pedagodgiai Programja és éves munkaterve tartalmazzak.

Neveld-oktatd munkajat a nevelOtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek és eszkdzok szabad megvalasztasaval végzi.

Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményeit figyelembe vevé, a
képességek fejlesztését is célz6 tanmeneteket készit.

Tanitasi oraira rendszeresen felkésziil, azokat szakszerlien és pontosan megtartja.
Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatéséra.

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

Orain hasznalja a rendelkezésre allo szemlélteté eszkozoket. Gondoskodik a szertéari
anyag tarolasarol, megdrzéseérdl, a szertar rendjérol.
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e A hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy javittatja és értékeli.

e A tehetséges tanuldkat hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasahoz

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

e A sziinetben tligyeletet tart a megbeszélt idopontokban, gondoskodik arrél, hogy a
tanuldk a sziinetben kikapcsolddhassanak, a szabad levegén mozoghassanak.

e A Dbeosztasaval kapcsolatos adminisztracios munkakat elvégzi./napld vezetése,
ellenérzd konyv/.

o Megkeresésre egyéni fogaddorat tart.

e Részt vehet a tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, joga van véleményével a
k6z6s dontésekhez hozzajarulni.

e Szakmai és pedagogiai tudasat dllandoan gyarapitja, modszertani kultarajat fejleszti.

e Munkaja megkezdése elott 10 perccel koteles megjelenni az iskolaban.

e Hidnyzésa esetén idoben értesiti feletteseit €s bekiildi a tananyagot.

e Figyelemmel kiséri a tanuldk egyéni fejlodését, ennek eldmozditasa érdekében
egylittmiikddik az osztalyfénokokkel és a vele egy osztalyban tanitd kollégakkal.

o Elkotelezett az oktatds eredményességének novelése és a kompetenciafejlesztés

iranyaban. Fejleszti a kulcskompetenciakat (szovegértési, gondolkodasi képességek,

alapkészségek fejlesztése, irasbeli, szobeli kommunikacié fejlesztése)

Ellatja az iskolavezetés altal rabizott feladatokat.

Hivatali titkot senkivel sem kozdlhet.

Orarendjén 6nkényesen nem valtoztathat.

Sajat tanitvanyat pénzért nem oktathatja.

Tanulokat sajat ligyintézéseire nem szabad felhaszndlni.

A teljesitményértékelés modja:

Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

Felel6s a ra bizott gyerekek tanulmanyi fejlddéséért, amit iskolai belsd és kiilso értékelések
mindsitenek.

A munkakori leirds modositasanak jogat a munkaltatod fenntartja.

Ceglédbercel, 20...

munkaltatd

A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek elismerem.
Ceglédbercel, 20......

alkalmazott
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Munkakori leiras

Osztalyfonok (felsé tagozat) - minta

NEV:

Munkakor:
Kozvetlen felettese:
Munkavégzés helye:
Munkaideje:

Az osztalyfénokot a foigazgatd bizza meg egy évre. Munkakori kdtelességeit az Nkt., az iskola
SZMSZ-e, Pedagogiai Programja és éves munkaterve tartalmazzak.

Az osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott tanuldcsoportnak.

Feladata: a tanulok személyiségének megismerése, fejlesztése, kozosségi tevékenységiik
iranyitasa, onallésaguk, ontevékenységiik fejlesztése.

Az osztalyfonok torekszik a tanulok személyiségét, a csalad szocidlis koriilményeit

megismerni, az 0j gyermekeknél csaladlatogatast végez.

Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit, osztalyat kozosséggé szervezi.

Egyiittmiikodik az osztalyban tanité pedagogusokkal, napkozis neveldkkel.

LehetOség szerint latogatja osztalya tanitasi ordit, tandran kiviili foglalkozasait.

Sziikség esetén az igazgatd hozzajarulasaval tanacskozasra hivja az érintett pedagdgusokat.

Vezeti osztidlya osztalyozd értekezleteit, kérésre elemzi csoportja neveltségi szintjét,

tanulmanyi munkajat, magatartasat.

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

Havonta értékeli az osztéllyal egyiitt osztdlya magatartasat, szorgalmat.

Segiti a tanuldsban lemaradok felzarkéztatasat, illetve kéri a kollégak segitségét.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

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

Osztalyfonoki tanmenetet készit az iskola pedagdgiai programja alapjan.

Tanulmanyi kirdndulast szervez évente.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire.

Segiti a DOK munk4jat, felkelti a tanulokban az iskolai kdzéleti tevékenység iranti

érdeklodeést.

A gyerekek minden iskolai tevékenységét értékeli. Kialakitja benniik a realis onértékelés

igényét.

Folyamatosan végez palyaorientacios tevékenységet. Eletpalya-épitést, szocialis kornyezeti
kompetenciat fejleszt, helyes dnértékelésre nevel.

Felelosok megbizasaval biztositja az osztalytermek rendjét, tisztasagat, berendezési targyak

megOrzését.

Egyiittmiikodik a sziilokkel.

Evente legalabb 2 alkalommal sziil6i értekezletet és fogadoorat tart.

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

Bevonja az arra alkalmas sziiloket a kirdnduldsok szervezésébe, szabadidds programokba.

Sziikség szerint csaladlatogatast végez.

Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket a gyerekek magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérol.

Alkalmazza a dicséret €s elmarasztalas formait.

Elvégzi az osztalyfonok adminisztracidos teenddit, felel az osztalynaplé naprakész

vezetéséért, a torzslapok felfektetéséért, az osztalytiikor vezetéséért.
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o Egyiittmiikddik a gyermekvédelmi feleldssel.

e Gondoskodik a raszoruld tanuldok szocidlis segitség nyujtasarol, jelzi a gyermekvédelmi
felelésnek a gondokat.

e Ellendrzi az érdemjegyeket az ellendrzében, bukdsveszélyrdl 1 honappal az adott félév eldtt
értesiti a szliloket.

e Regisztralja és Osszesiti a tanulok hianyzasait, adatokat szolgaltat az iskolai statisztika
elkészitéséhez.

e Az igazolatlan hidnyzasokat jelzi az iskolavezetésnek. Mar az elsé igazolatlan d6ra utan
értesiti a szil6t, 10 igazolatlan 6ra utan az iskolavezetést.

e Figyelemmel kiséri a hianyzéasokat: van-e olyan didk, akinek hidnyzasai elérik az éves
oraszam 20 %-at vagy 30%-at, és értesiti az igazgatot.

e Elvégzi a tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztrativ teendéket, a tovabbtanulasi lapokat
pontosan tovabbitja.

e Mindent megtesz a tanuldk személyes biztonsagaért, kulturalt viselkedéséért.

o Megilleti a jog az osztalyfonokot, hogy osztalyaban 0 tanitsa szaktargyait.

o Elkotelezett az oktatds eredményességének novelése és a kompetenciafejlesztés irdnyaban.
Osztalyfénoki ordkon nagy hangsulyt helyez az irasbeli, szobeli kommunikéciora, a
gondolkodasi képességek fejlesztésére.

A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltaté fenntartja.

Ceglédbercel, 202....

munkaltato
A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek elismerem.
Ceglédbercel, 202.....

alkalmazott
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Munkakaori leiras

Osztalyfonok (also tagozat) — minta

NEV:

Munkakor:
Kozvetlen felettese:
Munkavégzés helye:
Munkaideje:

Az osztalyfénokot a féigazgatd bizza meg egy évre. Munkakori kotelességeit az Nkt., az iskola
SZMSZ-e, Pedagogiai Programja és éves munkaterve tartalmazzak.

Az osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott tanuldcsoportnak.

Feladata: a tanulok személyiségének megismerése, fejlesztése, kozosségi tevékenységiik
irdnyitasa, onallosaguk, ontevékenységiik fejlesztése.

Az osztalyfonok torekszik a tanulok személyiségét, a csalad szocidlis koriilményeit
megismerni, az Uj gyermekeknél csaladlatogatast végez.

Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit, osztalyat kozosséggé szervezi.
Egyiittmiikddik az osztalyban tanité pedagogusokkal, napkozis neveldkkel.

Lehetdség szerint latogatja osztalya tanitasi ordit, tandran kiviili foglalkozasait.

Sziikség esetén az igazgatd hozzajaruldsaval tanacskozasra hivja az érintett pedagdgusokat.
Vezeti osztilya osztalyozd értekezleteit, kérésre elemzi csoportja neveltségi szintjét,
tanulmanyi munkdjat, magatartasat.

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

Folyamatosan értékeli az osztallyal egylitt osztalya magatartasat, szorgalmat.

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

Gondot fordit a helyes tanulasi mddszerek elsajatittatasara.

Tiszteletben tartja a gyermek emberi méltosagat, alkalmat teremt kozéleti szereplésre.
Tanulmanyi kirdndulast szervez évente.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyoményos rendezvényeire, linnepségeire.

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

A gyerekek minden iskolai tevékenységét értékeli. Kialakitja benniik a reélis onértékelés
1gényét.

Szocialis kérnyezeti kompetenciat fejleszt, helyes onértékelésre nevel.

Felelosok megbizasaval biztositja az osztalytermek rendjét, tisztasagat, berendezési targyak
megorzését.

Egyiittmiikodik a sziilokkel.

Evente legalabb 2-2 alkalommal sziil6i értekezletet és fogadoorat tart.

Megismerteti a sziilokkel a hazirendet, a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit.

Bevonja az arra alkalmas sziiloket a kirandulasok szervezésébe, szabadidés programokba.
Sziikség szerint csaladlatogatést végez.

Folyamatosan t4jékoztatja a sziiloket a gyerekek magatartasarodl, tanulmanyi eldémenetelérdl.
Alkalmazza a dicséret €s elmarasztalas formait.

Elvégzi az osztalyfonok adminisztracids teenddit, felel az osztalynaplé naprakész
vezetéséért, a torzslapok felfektetéséért, az osztalytiikor vezetéséért.

Egyiittmikodik a gyermekvédelmi feleldssel.
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Gondoskodik a raszoruld tanuldok szocidlis segits€g nyujtasarol, jelzi a gyermekvédelmi
felelésnek a gondokat.

Ellendrzi az érdemjegyeket az ellendrzében, bukasveszélyrdl 1 honappal az adott félév el6tt
értesiti a szliloket.

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

Az igazolatlan hianyzéasokat jelzi az iskolavezetésnek. Mar az elsd igazolatlan 6ra utan
értesiti a szilot, 10 igazolatlan 6ra utan az iskolavezetést.

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

Iskolavaltas esetén segiti a sziil6 adminisztracios feladatainak elvégzését.

Mindent megtesz a tanuldk személyes biztonsagaért, kulturalt viselkedéséért.

Elkotelezett az oktatas eredményességének novelése és a kompetenciafejlesztés iranyaban.
Munkéja soran nagy hangsulyt helyez az irasbeli, szobeli kommunikéciora, a gondolkodési
képességek fejlesztésére.

A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltatd fenntartja.

Ceglédbercel, 202...

munkaltatod

A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek elismerem.

Ceglédbercel, 202...

alkalmazott
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Munkakori leiras

Munkakozosség vezeté — minta

NEV:

Munkakor:
Kozvetlen felettese:
Munkavégzés helye:
Munkaideje:

Kozvetlen szakmai irdnyitoja a féigazgato.
Az iskola zavartalan miikodése érdekében feladata kiilondsen csoportjaba tartoz6 tanarok
Osszefogasa.

Ennek keretében joga és kotelessége a tanarok ellendrzése, 6rarendi lehetdségeihez igazitva
latogat kollégainal.

Elkotelezett az oktatas eredményességének ndvelése €s a kompetenciafejlesztés iranyaban.
Figyelemmel kiséri a kulcskompetencidk fejlesztését. (szovegértési, gondolkodasi
képességek, alapkészségek fejlesztése, irasbeli, szobeli kommunikacio fejlesztése)

Az egyéni fejlesztési terveket ellendrzi.

Felelds a munkak6zosség éves munkatervének 0sszeallitasaért.

Gondoskodik arrol, hogy minden kolléganak id6ben és pontosan elkésziiljon az éves
tanmenete.

Gondoskodik arrdl, hogy a tanulmanyi versenyekre, vetélkeddkre, megfeleléen készitsék
fel a tanulokat.

Javaslatot tesz a tankonyvfeleldsnek a kotelezd és nem kotelezd tankonyvek, munkafiizetek
megrendelésére.

Javaslatot tehet a munkakozosség tagjainak jutalmazasara, elmarasztalasara.

Részt vesz a csoportjaba tartoz6 pedagogusok mindsitésének elkészitésében.

Javaslatot tehet a munkakozosség gondozasaban inditand6 szakkorokre.

A kibdvitett vezetdi megbeszéléseken képviseli a munkakozosség érdekeit.

Javaslattal ¢lhet az iskola egészét, illetve a munkakozdsséget érintd problémak
megoldasara.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztas elkészitéséhez.

Félévente ¢értékeli a munkakdzosség tevékenységét, irdsban tesz jelentést az
iskolavezetésnek.

Fentieken til ellatja mindazon feladatokat, melyekkel az iskolavezetés megbizza, kiilonds
tekintettel a nem tervezett, évkozben jott feladatokra.

Ceglédbercel, 202...

munkaltatd

A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek elismerem.

Ceglédbercel, 202...

alkalmazott
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Az Alapfoka Miivészetoktatas felelosének munkakori leiras mintaja

NEV:

Munkakor:
Kozvetlen felettese:
Munkavégzés helye:
Munkaideje:

Tagja az iskolavezetésnek.

Osszedllitja az iskola Pedagogiai Programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség éves
munkatervét.

e A tanév munkarendjéhez igazodva évente legalabb harom alkalommal
munkaértekezletet tart (Tanév elején, félévkor, év végén).

e Koordinalja a telephelyek munkéjat.

o Egyezteti a tanév eleji 1étszamokat, segit a statisztika miivészetoktatasra vonatkozo
adatainak kit6ltésében.

e Ellendrzi a naplok felfektetését, vezetését.

o A torzskonyvek, beirdsi naplok bejegyzéseinek egyezteti.

e A tanszakoknak megfelelden szervezési feladatokat 1t el, szervezi, koordinalja az éves
programokat, fellépéseket.

o Ugyel a félévi, év végi vizsgak lebonyolitaséra, a bizonyitvanyok pontos kitdltésére.
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Munkakori leiras
A didkonkormanyzatot segité tanar — minta

NEV:

Munkakor:
Kozvetlen felettese:
Munkavégzés helye:
Munkaideje:

- A didkonkormanyzat tevékenységét az iskolai didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja és
fogja 6ssze. A diakonkormanyzat e pedagogus tdmogatasaval és kdzremikodésével is
érvényesitheti jogait, és fordulhat az iskola igazgatdjahoz.

- Elésegiti, hogy a Pedagogiai Program, az SZMSZ, a hazirend, a szocidlis juttatisok, a
szabadidds programok megvitatasa kapcsan véleményalkotasi illetve egyetértési jogat a
diakonkormanyzat gyakorolhassa.

- Sziikség szerint targyalast folytat a didkonkormanyzat vezetdjével.

-  Megszervezi a tanul6ifjusdgnak az iskola helyzetérdl szold féléves igazgatoi
tajékoztatot.

- Feladata az iskolai didkonkorményzat miikddtetése, a demokratikus iskolai kozélet, a
gyermeki jogok iskoldn beliili érvényesitésének biztositasa, a neveldtestiilet és a
gyermekkozosségek igényeinek dsszehangolasa.

- Gondoskodik a didkonkormanyzat éves munkatervének elkészitésérol.

- Szervezi, irdnyitja a didkdnkormanyzati valasztasokat.

- Javaslatot tesz a neveldtestiiletnek a didkonkormanyzat hataskorének meghatarozasara.

- Szervezi és iranyitja a didkparlament 6sszehivasat, lebonyolitasat.

- Biztositja a didkonkormdnyzat hataskorébe utalt dontések, véleményezések
elokészitését.

- Személyesen ¢s a kollégdk, bevonasaval biztositja a felndtt feliigyeletet a
didkonkormanyzat rendezvényein.

- A kibdvitett vezetdi értekezleteken képviseli a didkonkormanyzat érdekeit.

- A DOK pénzét kezeli, részletesen elszamol vele a neveldtestiiletnek, pénztarkdnyvet
vezet.

A munkakori leirds modositasanak jogat a munkaltato fenntartja.

Ceglédbercel, 202...

munkaltatod
A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezOnek elismerem.

Ceglédbercel, 202...
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alkalmazott
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Munkakori leiras

A gyermek- és ifjuisagvédelmi felelés - minta
(Nem relevans)

NEV:

Munkakor:
Kozvetlen felettese:
Munkavégzés helye:
Munkaideje:

A munkakor célja

A nevelési - oktatasi intézményben a pedagogusok, illetve mas alkalmazottak altal ellatott
gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok dsszehangolasa

Legfontosabb feladatok:

A gyermek- és ifjusagvédelmi megbizottak a féigazgato segitOtarsai, akik 6sszefogjak az iskola
gyermekvédelmi munkdjat, elkészitik az iskolai munkaterv gyermekvédelmi fejezetét, segitik
a pedagdgusokat a gyermekvédelmi munkajukban, tajékoztatjdk oket a gyermek- &s
ifjisagvédelemmel kapcsolatos rendelkezésekrol.

A veszélyeztetett ¢és a hatranyos helyzetli, valamint a magatartdszavaros gyermekek
nyilvantartésa, fejlodésiik figyelemmel kisérése.

A veszélyeztetett gyerekekrdl felfektetett nyilvantartast évente legalabb egy alkalommal
egyeztetik a gyamhatosaggal, iskolavaltoztatas esetén gondoskodnak arrdl, hogy a fogado
intézmény vezetdjének cimzett bizalmas kiildeményként tovabbitsdk azokat.

Osszehangoljik az osztalyféndki, az alsé tagozatos osztalytanitéi és a sziiléi munkakézosség
gvermekvédelmi tevékenységét:
- Az osztalyfonokokkel és osztalytanitokkal, valamint a sziil6i munkakdzdsség tagjaival
egyiittmiikddve minden tanév elején felmérést készitenek az iskola veszélyeztetett és
hatranyos helyzetli gyermekeirdl, javaslatokat dolgoznak ki szocialis tdmogatasukra és
pedagogiai gondozasukra. Ezek végrehajtasat folyamatosan figyelemmel kisérik.
- Az osztalyfonokok, osztalyvezetdk bevonasaval figyelemmel kisérik a beiskoldzast, az
iskoldba jaras alol felmentett gyerekek ¢€letét, a felmentett tanulok osztalyozé vizsgara vald
felkészitését, az értelmi, testi fogyatékos gyermekek id6ben torténd beiskolazasat.
- Az iskolaorvossal €és védOndvel egylittmiikodve gondoskodnak az egészségileg karosodott
gyermekek megfeleld foglalkoztatasarol, palyavalasztasuk segitésérol.
- Javaslatot tesznek a veszélyeztetett és hatranyos helyzetii gyerekek iskolai eszk6zokkel
valé tAmogatasara (napkozis, tanuldszobai, iskolaotthonos felvétel, tanszersegély, ingyenes
étkeztetés), a nevelOtestiilet figyelmét felhivjak a veszélyeztetett gyermekek beilleszkedését
akadalyoz6 iskolai artalmak hatésaira.
- Védo-6vo intézkedéseket javasolnak, illetve ezek megvalositasaban kézremukodnek.
- Segitséget nyudjtanak az iskolavezetésnek az IPR programok lebonyolitdsaban.
Segitséget nyujtanak a raszoruld sziiloknek a beadvanyok, kérelmek megirasaban, egyéb
adminisztrativ teenddk elvégzésben.
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- Segitséget nyljtanak az osztalyfénokoknek, osztalyvezetOknek a hatdsagi intézkedésekhez
sziikséges kornyezettanulmany és pedagogiai jellemzés elkészitéséhez.

Sziikség esetén részt vesznek a csalddlatogatason.

- Rendszeresen figyelemmel kisérik a tanuldk iskolai hidnyzasait, (havonta egy alkalommal
valamennyi osztalynaplot atnézik), a felszolitasok és feljelentések SZMSZ-ban rogzitett
modon torténd elkiildését.

- Allandé kapcsolatot tartanak a gyamhatosaggal.

A teljesitményértékelés modszere:
- Munkgjarél félévente tijékoztatja a nevelbtestiiletet, minden gyamiigyi intézkedés
alkalmaval az igazgatot.
- A fenntart6 kérésére beszamol az iskola gyermek- €s ifjisagvédelmi tevékenységérol.

A jelen munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és magamra nézve kotelezéen
ismerem el.

A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltatd fenntartja.
Ceglédbercel, 201...
munkaltatod

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

alkalmazott

Munkakori leiras
A fejleszté pedagogus - minta

NEV:

Munkakor:
Kozvetlen felettese:
Munkavégzés helye:
Munkaideje:

A munkakér célja

A kiilonb6zd okbdl tanulméanyi zavarral kiizdé tanulok egyéni - az osztalykozdsségbol
iddlegesen kiemelt - felzarkoztatd foglalkoztatdsa az adottsagokbol fakado, vagy az iskolai
tanitasi - tanuldsi folyamatban szerzett hatranyok lekiizdésére.

Feladatok:
- A fejleszté pedagdgus az also tagozatban az osztalytanitok segitdje, az iskolaban a tanulasi
zavarok okainak, megeldzésének, felismerésének és kezelésének szakértdje.
- A tanuldsi zavarok okainak felismerésében rendelkezik a differencialt diagnosztika és
terapia eszkozeinek ismeretével, hatékonyan alkalmazza azokat.
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- A tanitok jelzései alapjan kisziiri a tanulasi zavarokkal, részképesség-kieséssel kiizdd
tanulokat, és az alsé tagozatos munkakozdsség vezetdjével egylittmuikodve, elkésziti
foglalkoztatasuk beosztasat.
- A tanuldkat a kialakitott munkarend szerint egyéni felzarkoztatas keretében foglalkoztatja.
- Megallapitja a tanuldsi zavar vagy lemaradas okat. A diagndzis és a gyermek egyéni
képességeinek és
sajatossagainak figyelembevételével tudatosan megszervezi az egyéni foglalkozas
modszereit €s eljarasait.
A gyerekek foglalkoztatasaban a gyerek érési folyamatdhoz igazitott, realitdsra
koncentralo eljarasokat
valaszt.
- Az als6 tagozatos munkakozoOsség tagjaként feladata a kollégak pszichologiai-
gyogypedagogiai ismereteinek gyarapitdsa, a prevencié modszereinek megismertetése.
- Az als6 tagozatos munkakdzosségnek minden foglalkozdson, a neveldtestiilet elott
félévente beszdmol munkdja eredményességérol.

A teljesitményértékelés modja:
Munk4jarol az iskolavezetés altal adott szempontok alapjén irdsos beszamolot készit.
Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltatd fenntartja.
Ceglédbercel, 202...

............ munkaltam
A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek elismerem.
Ceglédbercel, 202...

alkalmazott
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Munkakaori leiras
Zenetanar - minta

NEV:

Munkakor:
Kozvetlen felettese:
Munkavégzés helye:
Munkaideje:

A zenepedagbdgus egy kozOsség tagja, mely arra hivatott, hogy a szép, a mivészetek
befogadasara, megértésére, miivelésére nevelje a novendékeit. Ezért viselkedésével iskolan
kiviil és beliil mutasson példat, oktat6-neveld munkajaval alapozza meg egy zenekedveld réteg
kinevelddését.

Munkakori feladatai, kotelességei:

1. A tanszakanak megfeleld specialis milivészeti ismeretek oktatdsa, a beosztott, rabizott tanulok
nevelése, tanitasa a pedagogiai program és a helyi tanterv alapjan.

2. Gondoskodik a tanul6 testi épségének megdvasardl, erkolesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérdl, tovabba az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti..

3. Figyelembe veszi a tanuld egyéni képességeit, fejlddésének ilitemét, esetleges hidnyossagait.
Mindent megtesz a tanuld specialis miivészeti képességének, tehetségének kibontakoztatasa
érdekében, biztositja a hatranyos helyzetben 1évd tanuld felzarkodztatdsat .

4. Torekszik a tarsmiivészetekkel valo egylittmitkddésre, a tanuld személyiségének minél
teljesebb kibontakoztatasara.

5. Nevel a miivészetek befogadasara, értésére és miivelésére. Megismerteti az egyes milvészeti
agakat, illetve a valasztott tanszak alapvetd ismeretanyagat és technikait.

6. Megalapozza a miivészeti kifejezOkészség kialakitasat, kibontakoztatja a tanulok alkotd

crer

zenel miveltséget.

7. Megtanitja tanuloit a zenei irasra €s olvasasra, ravezeti Oket a zene logikdjara, formai
Osszefliggéseire. Megismerteti a tanuldkat a f0bb zenei stilusok sajatossagaival, a zene torténeti
Osszefiiggéseivel, mas miivészetekkel valo kapcsolataival. Fejleszti a tanulok zenei izlését,
stilusérzékét, a zenei karakterek iranti érzékenységét. Fejleszti a tanulok zenei képességeit,
hallasukat, ritmusérzékiiket. Elkotelezett a kompetenciafejlesztés iranyaban.

8. Kialakitja a kultra, zenekultara irdnti nyitott magatartast, példat mutat névendékeinek
munkajaval, viselkedésével, hangversenyeken valo megjelenésével. Novendékeit arra 6sztonzi,
hogy kisérjék figyelemmel tarsaik tevékenységét, tiszteljék becsiiljék a masik munkajat €s
teljesitményét.

9. Ertékes zenei anyag tanitasaval, korszerti, vonzo modszerekkel alakit ki olyan érzelmi
kapcsolatot a tanulokban a muzsikdlds irant, hogy az mindennapos sziikségletiikké valjon.
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Oszténdzi a tanulokat a rendszeres hangverseny- és operaldtogatasra, zenehallgatasra, aktiv
tarsas muzsikalasra.

10. A tanulok sziileit az ket érintd kérdésekrdl — azok kérésére — tajékoztatni koteles fogaddora
keretében, illetve egyedi kérés alapjan azon tulmenden is. A tanuldkat érintd, rajuk vonatkozo
informaciokat a tanulo tajékoztatd fiizetébe be kell irni. A visszajelzést, az alairast koteles
ellendrizni.

11. Adminisztracios kotelezettségeinek koteles eleget tenni (anyakonyv, beirasi napld,
0sszesitd, tanulmanyi értesitd, ellendrzo, napld, bizonyitvany, kimutatés a téritési dijakrol).

12. A tanoérait koteles pontosan €s felkésziilten megtartani, a tanitdsi anyagot a sziikséges
gyakorlassal, kelld idében elékésziteni. Orarendi valtozasokat, (kimaradas, dracsere) esetleges
akadalyoztatasat a lehetd legrovidebb idon beliil koteles jelezni. Az egyéni orak eldtt 5 perccel,
a csoportos orak eldtt 10 perccel megjelenni koteles.

13. A fbigazgatd eldzetes engedélyével jogosult az iskolaban kamarazenei, tarsas zenei
csoportot, ének- illetve zenekart szervezni. Az iskola altal szervezett hangversenyeken —
lehetdség szerint — koteles részt venni. Evente egy alkalommal a beosztott tanuld, névendékei
részvételével ndvendékhangversenyt koteles szervezni.

14. Mind elméleti, mind hangszeres ismereteit folyamatosan fejleszteni koteles, és az igazgato
altal eldirt, illetve jogszabalyban meghatarozott tovabbképzési kotelezettségeinek koteles
eleget tenni. Kotelessége figyelemmel kisérni a szakmaval kapcsolatos helyi, regiondlis és
orszagos versenyeket, illetve az arra érdemes ndvendékeket felkésziteni, versenyeztetni.

15. Koteles részt venni az intézményi értekezleteken, iinnepélyeken és megemlékezéseken.

16. Részt vesz az oktatdo-neveld munkat meghatarozoé €ves tanterv készitésében.

17. A tanuldk tudasat, teljesitményét az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint érdemjeggyel
koteles értékelni, novendékeit a tanév végi vizsgara felkésziti.

18. Jogosult és koteles sziikség esetén fegyelmezd intézkedéseket tenni, illetve az igazgaté felé
azt javasolni a tanuloval szemben.

19. Részt vesz a neveldtestiilet és a tanszakok munkdjaban.

20. Kapcsolatot tart a tanulok 4altalanos, illetve kozépiskolaival.

21. Az iskola miikddési rendjét, valamennyi szabalyzatat, az igazgato és helyettese utasitésait,
a hatalyos jogszabalyokat koteles betartani. Koteles a hirdetéseket figyelemmel kisérni és az ott

jelzett hataridéket pontosan betartani.

22. A hatalyos jogszabalyokban meghatarozottak alapjan minden olyan feladatot koteles ellatni,
mellyel munkakdrében vagy azon tilmenden is munkaltatoja megbizza.

23. Barmely rendkiviili eseményt, torténést munkaltatojanak haladéktalanul jelezni koteles.
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24. Az iskola épiiletét, berendezési és felszerelési targyait rendeltetésiiknek megfelelGen,
allaguk megovasaval koteles hasznalni és novendékeit is a hangszerek megbecsiilésére
0sztondzni.

A munkakoéri leirds modositasanak jogat a munkaltato fenntartja.

Ceglédbercel, 202...

munkaltatod

A fentieket tudomasul vettem.

Ceglédbercel, 202...

alkalmazott

Munkakori leiras
Igazgatohelyettes - minta

NEV:

Munkakor: vezeto

Kozvetlen felettese: Féigazgato

Munkavégzés helye: 2737 Ceglédbercel, Pesti ut 160; 2737 Ceglédbercel, Pet6fi u. 1
Munkaideje:heti 40 o6ra

A munkakor célja: A foigazgatdo helyettese a foigazgatoval kozosen biztositja, hogy az
iskoldban folyamatos, szakmailag megfelel6 munka folyjon. A féigazgatd hosszabb tavolléte
esetén helyettesiti a magasabb vezetdt, gondoskodik az intézmény mitkodtetésérol.
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Alapveto felelosségek és feladatok:
A vezetbhelyettest a féigazgato bizza meg, hatirozatlanidére 5 évre. Az iranyitasi feladatok
mellett heti 6 6raban oktatasi feladatot végez az éves aktualis tantargyfelosztas szerint.

e Igazgatohelyettesként az SZMSZ-ben leirtak szerint feladatkdrébe tartozik az also tagozat
feliigyelete, a napkozi otthon és a tanuldszoba, a technikai dolgozdk irdnyitasa és
ellendrzése, az iskoldban miikodod konyvtari részleg, és a tankonyvfeleldsok figyelemmel
kisérése.

e A tanév inditdsakor a figazgatdval egyiitt tantargyfelosztast készit, amelyet a tantestiilet
elé terjesztenek megvitatasra és elfogadasra.

o Elkésziti az elsO és a masodik félév orarendjét.

e Meghatarozza ¢s nyilvantartja a tavolmaradast és a helyettesitések rendjét.

e Havonta tildra elszamolast készit és tovabbitja a fenntarto felé.

e Aktiv részese az intézményen beliili belsd ellendrzésnek: 1atogatasi tervet készit, tanorakat
¢s foglalkozasokat latogat, draelemzést végez, ellendrzi a dokumentaciot, az épiiletek
tisztasagat, stb.

e Részt vesz az intézményi dokumentumok — pl. pedagodgiai program, SZMSZ —
korrekciojaban.

e A helyi és kdzponti mérések és tanulmanyi versenyek megszervezését koordinalja.

o Tevékenységével az iskolaban folydé munka, a naponta adodo feladatok 0sszehangolasat,
a zokkendmentes miitkodést biztositja.

e Alkalmanként bekapcsolodik a palyazatirasba, a beszerzési tevékenységbe.

o A fenntartod eldirdsainak megfelelden végzi a leendd elsé osztalyosok beiratkozasaval
kapcsolatos teenddket.

e Tanicsaival, megfigyeléseivel segiti a magasabb vezeté munkdjat.

o Tajékozodik az intézményben és a telephelyen folyo tevékenységrol, hogy az igazgato
tavolléte esetén helyettesiteni tudja.

Ceglédbercel, 20....
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munkaltato

A fentieket tudomasul vettem.

Ceglédbercel, 20....

alkalmazott

Munkakori leiras
Igazgatohelyettes, a zenei tagozat felelése - minta

NEV:

Munkakor: vezetd

Kozvetlen felettese: Féigazgatd

Munkavégzés helye: 2737 Ceglédbercel, Pesti ut 160; 2737 Ceglédbercel, Petofi u. 1
Munkaideje:heti 40 6ra

A munkakor célja: A foigazgatd helyettese a foigazgatoval kdzosen biztositja, hogy az
iskolaban folyamatos, szakmailag megfelelé6 munka folyjon. A féigazgatd hosszabb tavolléte
esetén helyettesiti a magasabb vezet6t, gondoskodik az intézmény mitkodtetésérdl. Felel a zenei
tagozat szakszerii vezetéséért, iranyitasaért.

Alapveto felelosségek és feladatok:
A vezetOhelyettest a féigazgatd bizza meg, hatérozatlanidére 5 évre. Az iranyitasi feladatok
mellett heti 6 oraban oktatasi feladatot végez az éves aktualis tantargyfelosztas szerint.

o Igazgatohelyettesként az SZMSZ-ben leirtak szerint feladatkdrébe tartozik az als6 tagozat
feliigyelete, a napkdzi otthon €s a tanuldszoba, a technikai dolgozok iranyitasa és
ellendrzése, az iskoldban miikodd konyvtari részleg, és a tankonyvfeleldsok figyelemmel
kisérése.

e A tanév inditdsakor a féigazgatdval egyiitt tantargyfelosztast készit, amelyet a tantestiilet
elé terjesztenek megvitatasra és elfogadasra.

o Elkésziti az elsd és a masodik félév orarendjét.
e Aktiv részese az intézményen beliili belsd ellenérzésnek: latogatasi tervet készit, tanorakat
¢és foglalkozasokat latogat, oraeclemzést végez, ellendrzi a dokumentéciot, az épiiletek

tisztasagat, stb.

e Részt vesz az intézményi dokumentumok — pl. pedagodgiai program, SZMSZ —
korrekcidjaban.
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e A helyi és kozponti mérések ¢és tanulmanyi versenyek megszervezését koordinalja.

o Tevékenységével az iskolaban folyé munka, a naponta adodo feladatok 0sszehangolasat,
a zokkendmentes miikodést biztositja.

e Alkalmanként bekapcsolodik a palyazatirasba, a beszerzési tevékenységbe.

e A fenntartd elbirdsainak megfeleléen végzi a leendd elsé osztalyosok beiratkozasaval
kapcsolatos teenddket.

e Tanacsaival, megfigyeléseivel segiti a magasabb vezeté munkd;jat.

e T4jékozodik az intézményben ¢€s a telephelyen folyo tevékenységrdl, hogy az igazgatd
tavolléte esetén helyettesiteni tudja.

e A tanszak munkatervének elkészitése, a végrehajtas lebonyolitdsa.

e A munkakdzosségi foglalkozasok elokészitése, vezetése.

e A palyakezddk segitése, 6ralatogatds a tanszak tanarainal.

e Félévkor és tanév végén beszamold készitése a kozosség munkajarol.

e A zenetandrok munkdjanak figyelemmel kisérése, eredményeik szdmon tartasa,
értékelése, jutalmazasi javaslat készitése.

e Aktiv részvétel az iskola vezetdségében.

o Félévi és év végi novendék bemutatdé hangversenyek, vizsgak, versenyek, eldéadasok,
elékészitése, szervezése €s lebonyolitasa, versenyeken valo részvétel, kozremiikddés.

e Az iskola tulajdonat képezd, és a ndvendékeknél 1évd eszkozok, hangszerek naprakész
dokumentéléasa, nyilvantartasa.

Ceglédbercel, 20....

munkaltato

A fentieket tudomasul vettem.
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Ceglédbercel, 20....

alkalmazott

Munkakori leiras

A napkozis és tanulészobas nevel6 munkakori leirasa - minta

NEV:

Munkakér: pedagogus

Kozvetlen felettese: FOigazgato, igazgatohelyettesek

Munkavégzés helye: 2737 Ceglédbercel, Pesti ut 160; 2737 Ceglédbercel, Petofi u. 1
Munkaideje:heti 40 6ra

A munkakér célja

A napkozis és tanuldszobas csoportba tartozé tanulok tanordk utdn iskolaban toltott idejének
célszert, hasznos, intenziv tanulas-modszertani, a tanulast hatékonyan segitd foglalkozasokkal
valo6 kitoltése, melyben a szabadidd hasznos eltdltése és az egészséges é€letvitelre valo nevelés
is hangsulyos szerepet jatszik.

Alapveto felelosségek és feladatok

Neveldmunkajat a foglalkozasi tervben rogzitett modon tervezi, nagy gondot fordit a
tanulok valtozatos foglalkoztatasara.

Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nallo tanulds
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitdsa ¢és a sziikség szerinti
segitségnyujtas. Gondoskodik arrdl, hogy a tanulok a heti rendben megjel6lt tanulmanyi
foglalkozasokon tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt
mennyiségileg és mindségileg mindig ellendrzi a tanuléasi idében. A nehezebben halado
tanulokat a megadott idokeretek kozott korrepetalja vagy segitésiiket tanulocsoportok,
tanuloparok szervezésével biztositja.

Kapcsolatot tart a tobbi, tanulocsoportjaban tanitd kollégaival, valamint az
osztalyféonokokkel.

A napkozis és tanuloszobai munka fontos része a szabadidd fejleszté hatast
tevékenységekkel valo kitoltése.

Az adott idokeret szabta lehetdségek szerint csoportja szaméra kézmiives, kulturalis,
sport- vagy jatékfoglalkozasokat szervez, biztositva ezek szinvonalat.

Csoportjat az étkezési rend szerint megszabott idében az ebédldbe kiséri, ott
gondoskodik a kulturdlt étkezés feltételeirdl, a személyi higiénia szabdlyainak
betartasarol, a tanulok fegyelmezett viselkedésérol.

Ebéd utdn a tanulasi 1ddig terjedd szabadidOben biztositja a tanuldknak a
foglalkozasokat, a szabad levegdn valdo mozgast, kikapcsolddast, ekdzben személyesen
feltigyel rajuk. Ez 1d6 alatt indirekt modon iranyitja tevékenységiiket.

Felelésok valasztasaval és azok munkajanak ellendrzésével — munkaideje alatt —
biztositja az ebédld, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar
rendjét és biztonsagat.

Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemlélteté eszkozok
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gondos tarolasarol és allaguk megdrzésérol.

Aktivan részt vesz az alsos, illetve a az osztalyfonoki munkak6zdsség munkajaban,
alland6 6nképzéssel fejleszti tudasat.

Mint a neveldtestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, az
iskolai rendezvényeken.

Részt vesz a csoportjaba tartozo tanulok sziiléi értekezletein, fogaddorain, az
osztalyozd értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldd forumokon,
évfolyam-, illetve osztalyszintli megbeszéléseken.

A tanulok munkajanak 6sztonzésére motivalo értékelési rendszert dolgoz ki, a heti vagy
havi értékelések eredményérdl sziikség esetén tijékoztatja az osztalyfonokot és a
sziiloket.

A csoportjaba tartozo tanulok magatartas és szorgalom osztalyzataira havonta javaslatot
tesz az osztalyfonoknek.

Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

Vezeti a tantargyfelosztasban szerepld iigyeleti €s mas egyéb foglalkozasokat.
Sziikség szerint elkiséri a csoportot az osztalyfonokkel déleldtti iskolan kiviili
programokra, illetve osztalykirandulasra vagy erdei iskoldba.

Munkéjanak megkezdése el6tt 15 perccel kdteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akaddlyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti
feletteseit, és az aznapra tervezett foglalkozasi anyag atadasaval hozzajarul
helyettesitésének szakszeriiségéhez.

Sziikség esetén — felettesének eldzetes jelzése alapjan — déleldtti szakorai helyettesitést
lat el, illetve mas foglalkozasokon helyettesit elrendelés alapjan, akar sajat
csoportfoglalkozasaival dsszevontan.

Munkaideje délutanra esik, a tanorak befejezésétdl 60 perces foglalkozasi iddkerettel
szdmolva 16 oraig felelds a tanulok foglalkoztatdsaért a foglalkozasok sziineteiben is.
Szakmai munkak6zdsségeben aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, kihasznalja
az iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

Munkakozosségével egyiitt alkotd munkat wvallal az iskola programjainak
kialakitasaban.

Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban
Szervezl.

A teljesitményértékelés modja:
Munkajarol az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan irdsos beszamolot készit.
Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

A munkakoéri leirds modositasanak jogat a munkaltato fenntartja.

Ceglédbercel, 202...

munkaltatd

A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezOnek elismerem.

Ceglédbercel, 202...

alkalmazott
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Munkakori leiras
A gyogypedagégus - minta

NEV:

Munkakér: pedagogus

Kozvetlen felettese: FOigazgato, igazgatohelyettesek

Munkavégzés helye: 2737 Ceglédbercel, Pesti ut 160; 2737 Ceglédbercel, Petofi u. 1
Munkaideje:heti 40 ora

A munkakor célja

A tanulasi képességeket vizsgalo szakértdi €s rehabilitacios bizottsdgok altal kiadott szakértoi
vélemény alapjan az arra jogosult sajatos nevelési igényl tanuldk szamara gyogypedagogiai
foglalkozasok megtartasa. A fejlesztOpedagdgusok neveld-oktatd munkajanak szakmai
segitése.

Alapveto felelosségek és feladatok

Sziikseges képességek

e Viltozatos gyogypedagdgiai modszerek alkalmazasa.
o Gyodgypedagogiai diagnosztikai ismeretek.
o Gyodgypedagobgiai terapidk ismerete.

Személyi tulajdonsagok

Pedagogiai elhivatottsag.

Teamben torténé gondolkodas.

Kival6 kapcsolatteremtd és konfliktuskezeld képesség.
Empatia, egyéni kisugarzas.

Otletesség.

Fantaziagazdagsag.

Kitartas, tlirelem.

Pontossag, precizitas.

Feladatkore részletesen

e A pedagdgus feleldsséggel és Onalldan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakori kotelességeit
altalaban az 4dgazati jogszabalyok és az iskola szabalyoz6 norméai hatarozzak meg.

o Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

e Nevel6-oktatd munkajat a nevelOtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan—
¢lve a pedagogusi szabadsag lehetdségeivel, de ezt alarendelve a tanulok érdekeinek
¢s a kollektiv munkak6zdsségi, vagy neveldtestiileti dontéseknek —, a modszerek és
a taneszkozok szabad megvalasztisaval, a tanév elején Osszedllitott egyéni
fejlesztési terv alapjan végzi.

e Torekszik a differencialt foglalkoztatds és az egyéni haladasi litem tervezésére.
Habilitacios — rehabilitacios foglalkozasokon fejleszti a tanulok sériilt képességeit,

113



fejletlen funkcioit. Alapos egyéni felkésziilés alapjan tartja a foglalkozasokat.
Az iskoldban folyd nevel6-oktatd munka mérési, ellendrzési, értékelési
rendszerében meghatarozott rend szerint méréseket végez, azokban részt vesz.

Alkot6 modon részt vallal a tanulok folyamatos felzarkoztatdsaban, a
palyavalasztasi feladatokban, a gyermekvédelmi tevékenységben ¢€s az iskolai élet
demokratizmusanak fejlesztésében.

Kozremiikodik a tobbi pedagdgus szakmai munkdjanak segitésében tanécsok,
javaslatok megfogalmazésaval.

Alkot6 modon részt vallal a nevelbtestiilet pedagodgiai €s ezzel Osszefliggd
feladataiban.

A pedagogiai tevékenysége alatt allo tanulok fejlodésérdl, magatartasardl, a
felvet6dd sajatos problémakrol szoban ¢és irasban tajékoztatja az érintett
pedagogusokat, illetve a sziiloket. Ellendrzi az informaciok tudomasul vételét.
Széleskorti kapcsolattartasra torekszik a nevel6testiilet tagjaival nevelési és
szaktargyi kérdésekben.

Sziikség esetén hospital tantargyi ordkon vagy fejlesztéfoglalkozasokon.
Rendszeresen fejleszti szakmai, gyogypedagogiai felkésziiltségét. Ennek érdekében
felhasznalja az 6nképzés és szervezett tovabbképzés alkalmait.

Ellatja a taniligyi dokumentdciok adminisztracigjat, valamint egyéb, a
foglalkozasaival kapcsolatos adminisztracios teenddket.

Részt vesz a nevelOtestiileti  értekezleteken, iskolai {linnepségeken,
megemlékezéseken és az egyéb intézményi rendezvényeken.

Munkajanak megkezdése elott 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illet6leg
a foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti
feletteseit és a tanitdsi anyag, valamint a taneszkozok ataddsaval hozzdjarul a
helyettesités szakszertiségéhez.

Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozasain, ahol megosztja
kollégaival dnképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi értékelés
helyi elveit. Részt vesz a helyi tanterv kidolgozasaban, helyi és keriileti versenyek
szervezésében.

Partneri kapcsolatot alakit ki a sziilokkel, részt vesz a sziil6i értekezleteken.
Sziikség esetén egyéni megbeszélésre behivja a sziildt.

A fenti feladatokon kiviil az iskolavezetés, illetve a tantestiilet mas feladatokkal is
megbizhatja a munka feltételeinek elézetes megbeszélése alapjan, a jogszabalyban
eldirtak szerint.

Sziikség szerint részt vesz a szabadidds iskolai programok szervezésében és
lebonyolitasaban.

Sziikség szerint részt vesz a kotelezben eldirt egészségiigyr alkalmassagi
vizsgalaton.

A tanulok és csaladjaik adatait a személyiségi jogok védelmének figyelembe
vételével kezeli.

Az intézményrdl szerzett informacioit hivatali titokként kezeli.
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Munkakori leiras

A fejlesztépedagogus — minta

NEV:

Munkakér: pedagogus

Kozvetlen felettese: FOigazgato, igazgatohelyettesek

Munkavégzés helye: 2737 Ceglédbercel, Pesti ut 160; 2737 Ceglédbercel, Petofi u. 1
Munkaideje:heti 40 ora

A munkakor célja

A tanulasi képességeket vizsgalo szakértdi €s rehabilitacios bizottsagok altal kiadott szakértoi
véleményben, valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabalyban eldirt fejlesztések
biztositdsa a tanulok szamara.

Alapvetoé felelosségek és feladatok

A fejlesztdpedagdgus feleldsséggel és 6ndlloan, a tanuldk tudasanak, képességeinek
¢és személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakori kotelességeit
altaldban az 4gazati jogszabalyok és az iskola szabalyoz6 normai hatdrozzék meg.
Nevel6-oktatd munkéjat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek és a taneszk6zok szabad megvalasztasaval, tervszeriien végzi.
Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

Rendszerességgel atnézi a nyilvantartasban szerepld tanulok szakvéleményeit,
illetve szakértdi véleményeit.

Elokésziti, megszervezi és lebonyolitja a matematika-, olvasés- és irastanuléssal
kapcsolatos problémakkal kiizdd tanulokkal valo szakszerti foglalkozasokat, illetve
elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztrativ tevékenységeket (egyéni fejlesztési terv
készitése, a tanulok fejlodésével kapcsolatos tdjékoztatd beszamolok elkészitése
sth.).

Torvény adta joganal fogva a foglakozasaihoz maga vélasztja meg a felhasznalni
kivant taneszkozoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie
arra, hogy munkajaval a tantestiilet altal kialakitott pedagdgiai koncepciot szolgaja.
Ennek érdekében konzultal a szakmai munkakozosségek vezetdivel is.
Foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori
sajatossagainak megfeleld foglalkoztatasra, a rendelkezésre allo 1d6 optimalis
kihasznalaséra.

Sziikség esetén a tanulasi képességeket vizsgaldo szakértdi és rehabilitacios
bizottsagok vizsgalatat kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanuld tanulési
problémainak megfeleld szakemberhez keriiljon, illetve ha ez sziikséges,
kezdeményezze megfeleld iskolatipusba iranyitasat.

A tanulok tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalt szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az 4ltala hasznalt szemléltetd és technikai eszkdzok
helyes tarolasarol, épségének megdrzéséral.

Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a tanuldk munkdjat ugy, hogy az értékelés
motivalo hatasu legyen.

Foglalkozasai soran kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ
képességek fejlesztését.
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e A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszertien végzi.
Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése, amit folyamatos
megfigyelésiikkel és kiilonb6zo vizsgalatok segitségével érhet el.

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

e Egyiittmikddik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

e FEllatja az 4altala fejlesztésben részesitett tanulokkal kapcsolatos iskolai
adminisztraciés munkat, vezeti naplojat, adatokat szolgaltat a statisztika
elkészitéséhez.

e Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, dket minden — az egyes gyerekeket érintd
— kérdésr6l haladéktalanul tajékoztatja. A munkatervben meghatarozott
1d6kozonként fogadoorat tart.

e Munkakdzosségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, az iskola altal
biztositott  tovabbképzési  lehetdségeket  kihasznalja  (konyvtarhasznalat,
tanfolyamok), Gjonnan szerzett ismereteirél beszamol munkakdzosségében.

Munkakori leiras
A rendszergazda — minta

NEV:

Munkakor: rendszergazda

Kozvetlen felettese: FOigazgato, igazgatohelyettesek

Munkavégzés helye: 2737 Ceglédbercel, Pesti ut 160, 2737 Ceglédbercel, Petofi u. 1
Munkaideje: szerz6dés szerint

A munkakor célja

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok miikodoképességének biztositasa, az
alland6 oktatdsi allapot fenntartdsa. Munkéjat az iskola nevelési- oktatasi feladatainak
alarendelve, a szamitastechnika tanaraival egylittmiikodve és igényeiket figyelembe véve végzi.

Alapveto felelosségek és feladatok

* Figyelemmel kiséri a szadmitastechnika legijabb vivmanyait, és lehetdség szerint
beépiti a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejléddését.

* A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre. Az iskola oktatési céljai, a tantervek és
jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek felmérésével, kialakitja és elterjeszti a

fejlesztési koncepciokat.

* Az allando miikoddképesség érdekében biztositott szamara a rendezdszekrényekhez,
szerver helyiségbe €s a szamitastechnika terembe bejutas lehetdsége, kiillondsen
indokolt esetben munkaidén kiviil is, 0-24 6rdig. A munkaiddén kiviil végzett munkat
napléba kell jegyeznie.

* Kiilonos figyelmet fordit a szamitdgépek virusmentességének fenntartdsara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fertdz¢és terjedésének
megakadalyozasara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
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helyreallitdsara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

« Jelenti az igazgatonak a kéarokat és rongalasokat. Ha a karokozo személye kiderithetd,

javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

* Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az igazgatonak a szamitastechnikai

termek és berendezések allapotarol, allagardl.

* Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkdzoket igényld
rendszereket mikodteti, nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos
feliigyeletérol.

» Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

* Anyagbeszerzés, szallitas.

Munkakori leiras

Iskolatitkar — minta

NEV:

Munkakér: iskolatitkar
Kozvetlen felettese: Foigazgato, igazgatohelyettesek
Munkavégzés helye: 2737 Ceglédbercel, Pesti ut 160
Munkaideje: heti 40 6ra

A munkakér célja

Az

intézményi tiigyvitel szervezése ¢és adminisztrativ végrehajtdsa. Az intézmény

pedagogusaival kapcsolatos adminisztracid ellatdsa. A gyermekek adminisztrativ ligyeinek
intézése. Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatésa.

Alapveto felelosségek és feladatok

e Kezeli az lgyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi
szabalyokat. Ellatja a postazasi feladatokat.

e Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat. e Intézi a tanuldk
adminisztracios jellegl ligyeit.

e Vezeti a szabadsdg-nyilvantartést.

e Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését.

e Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

e JegyzOkonyvet, emlékeztetdt vezet a nevelOtestiileti és mas értekezletekrdl, tovabba
minden olyan esetben, amikor erre az igazgat6tol utasitast kap.

e Kozremiikddik az intézmény leltarozasi tevékenységében.

e Tevékenysége soran alkalmazza a kdzigazgatéasi ismereteket.

e Naprakészen ismeri az oktatdssal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

e Feladatellatasa soran alkalmazza a kdzoktatdsi intézményekben foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfoka munkajogi ismereteket.

e Kezeli az oktatds dokumentécioit és eszkdzeit.

e Kozremiikddik a Kozpontositott Illetményszamfejtd rendszer, intézményi modullal
kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

e [gazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal kapcsolatos feladatok
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e Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.
e Gondoskodik arrél, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

Munkakori leiras
Takarité — minta

NEV:

Munkakér: takarito

Kozvetlen felettese: FOigazgato, igazgatohelyettesek

Munkavégzés helye: 2737 Ceglédbercel, Pesti ut 160 2737 Ceglédbercel, Petdfi u.1
Munkaideje: heti 40 6ra

A munkakér célja

Az épiiletek tisztan tartdsa, egészséges kornyezet biztositdsa. Segitség az étkeztetéssel
kapcsolatos feladatok lebonyolitasaban.

Alapveto felelosségek és feladatok

o A fOigazgatd és az igazgatOhelyettesek kdzvetlen utasitdsai szerint jar el az épiilet
takaritasi munkalataiban.

o Az iskolaba érkezd kiils6 személyeket, sziiloket, gyerekeket utbaigazitja.

e Napi gyakorisdggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé tantermeket, padlozatukat
felmossa.

e Napi gyakorisadggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé folyosorészeket.

¢ Naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilékéket, naponta fertdtleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket.

e Mindennemi olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az
épiilet allando tisztan tartasat.

e Sziikség szerint elvégzi az ajtok, ablakok lemosasat, és tisztitja a teriiletéhez tartozo
szamitogépek billentylizetét.

o Napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi és tanari asztalokat és székeket.

o Kotelessége a tantermekben €s a folyosokon elhelyezett szemétgyijto edényzet
rendszeres liritése, tisztitasa.

e Sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben ¢és a folyoson 1évo viragokat.

» Nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi szlinetben elvégzi folyosoteriiletének
surolasat, a fliggdnyok mosasat, a padok és falburkolok surolésat.

¢ A nagytakaritasok iddszakéaban - a tobbi takaritoval kozdsen - az egész épiiletben
elvégzi az ablakok tisztitasat.

¢ A hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval.

¢ Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mitkddése soran keletkezett, a
biztonsdgos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség
esetén a féigazgatonak.

e T¢li idoben az iskola eldtti jardan a havat feltakaritja és fels6zza.

e Megfeleld évszak szerint gondozza a viragoskertet.

o Segit a tizorai és az uzsonna kiosztasaban.
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Karbantarté — minta

NEV:

Munkakér: karbantarrtd

Kozvetlen felettese: FOigazgato, igazgatohelyettesek

Munkavégzés helye: 2737 Ceglédbercel, Pesti ut 160 2737 Ceglédbercel, Petofi u.1
Munkaideje: heti 40 6ra

A munkakor célja

Az ¢épiiletek tisztan tartdsa, egészséges kornyezet biztositdsa. Segitség az étkeztetéssel
kapcsolatos feladatok lebonyolitasadban.

Alapvet6 felelosségek és feladatok

¢ Az intézmény helyiségeiben jelentkez6 javitasi és karbantartdsi munkak elvégzése.
¢ Az iskolaba érkezd kiils6 személyeket, sziiloket, gyerekeket tutbaigazitja.
oA karbantartasi munka kiterjed az épiiletben 1évé butorok, (székek, asztalok,
szekrények, nyilaszarok stb.) szemléltetd eszkdzok, tornaszerek és egyéb berendezési
¢s felszerelési targyak javitasara.
e A karbantartdsi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, és vizszerelési
munkalatokra is, pl. égdcsere, neoncsere, kapcsolok, konnektorok felszerelése,
vizvezeték meghibasodas elharitasa stb.
¢ A karbantartési feladatok egyes esetei rendszeresen ismétlodo folyamatos munkat
igényelnek. Ennek megfeleléen a munkat Ggy kell litemezni, hogy hetente at kell
vizsgélni az intézmény helyiségeit, a kisebb hibdkat a helyszinen javitani kell.
e A nagyobb javitast igényld munkédkat Gssze kell irni, meg kell allapitani az
anyagsziikségletét, s ha a sziikséges anyagok nem allnak rendelkezésre, annak
beszerzésére anyagigénylést sziikséges dsszeallitani és beszerezni.
e Munkavégzése soran kiilonds tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti -
tlzrendészeti eldirasokra.
e Az ilyen jellegli meghibasodasokat soron kiviil kdteles javitani.
e T¢li idoben az iskola el6tti jardan a havat feltakaritja és felsozza.
e Udvari, utcai fak utannyesése.
e Flinyiras.
¢ Az iskola épiiletének idészakos csatornatisztitasa
e Minden egyéb kiilonféle feladat, amivel az intézményvezetd megbizza.
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