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I. Altalanos rendelkezések

1. A szervezeti €s miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi hattere

A kozoktatdsi intézmény miikodésére, belsd €s kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti Kéznevelésrol
sz6016 2011. évi CXC. torvény 25.§, a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl 4.§ és a 229/2012.
(VIIL. 28.) Korm. rendelet a Nemzeti K6znevelésrol sz0l6 torvény végrehajtasarol jogszabalyok
alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg a kozoktatdsi intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabdalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok €s folyamatok 0sszehangolt mitkkddését, racionalis és

hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.
2. A szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogadasa, jovdhagydsa, megtekintése
Jelen szervezeti és milkddési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas

érdekldd6k megtekinthetik az igazgatéi iroddban munkaidében, tovabba az intézmény

honlapjan (www.sugovicaiskola.hu).

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idObeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavaéllaldjara, tanuldjara nézve kotelezd érvényl. A

szervezeti €és mikodési szabalyzat 2023. 08. 31-én 1ép hatalyba, és hatarozatlan iddre szol.

4. Az intézmény alapadatai

Az alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrdsok Minisztériuma

Az alapitoi jogkorjelenlegi gyakorloja: Emberi Eréforrasok minisztere
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Az intézmény fenntartdja, miikodtetdje: Bajai Tankeriileti Kozpont

Székhelye: 6500 Baja, Kenderes utca 5-7.

Az intézmény neve: Sugovica Sportiskolai Altalanos Iskola

Az intézmény székhelye: 6500 Baja, Szent Antal utca 60.

OM azonositd szama: 201185

Az intézmény vezetdje €és képviseldje: az intézményvezetd

Az intézmény évfolyamainak szama: 8 évfolyamos altalanos iskola

Az intézmény létszdmkeretei: az engedélyezett alkalmazotti 1étszamkeretet és a felvehetd

maximalis tanuldlétszamot a fenntartd hatarozza meg.
5. Intézményi dokumentumok

5.1. Az intézmény mitkddésének alapdokumentumai

e Szakmai alapdokumentum, amely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit,
aldirasa biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikddését. Az
intézmény szakmai alapdokumentumat a fenntarté késziti el, illetve — sziikség esetén —
modositja.

e SZMSZ (Szervezeti és Miikodési Szabalyzat) amely az intézmény miikodésére, belsd
és kiils6 kapcsolataira vonatkozoé rendelkezéseket hatdrozza meg.

e Pedagogiai Program, amely az intézményben folyé nevelé-oktatdé munka tartalmi,
szakmai alapjait képezi. Pedagdgiai Programjanak megalkotdsdhoz az intézmény
szdmara a K6znevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nalldsagot.

e Hazirend, amely a tanuldok jogait, kotelességeit tartalmazza, a kivonat egy-egy
példanyat a sziiloknek €s a tanuloknak a beiratkozaskor, illetve a hazirend érdemi
valtozasakor is at kell adni.

e FEves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatélyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény Pedagogiai Programjanak alapul vételével
tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalositdsdhoz sziikséges tevékenységek,
munkafolyamatok iddére beosztott cselekvési tervét a feleldsok ¢s a hataridok
megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, elfogadasara a

neveldtestiileti értekezleten kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi,
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ennek elfogadasakor be kell szerezni, a sziiléi szervezet és a didkonkormanyzat
véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai haldzatban elérhetéen a
tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az

titkarsagon is el kell helyezni.

5.2. Az intézmény honlapja

Az intézmény www.sugovicaiskola.hu cimen sajat honlapot tizemeltet. A honlapon keriil

kozzétételre: a mindenkor hatdlyos szervezeti és milkodési szabalyzat, a hazirend, a
pedagogiaiprogram, a jogszabalyokban meghatarozott kozérdekbdl nyilvanos adatok, az
altalanos és kulonds kozzétételi listak, valamint mas, kozérdekl6désre szamot tartd

dokumentumok, hirdetmények, adatok, informaciok, hirek.

"o

5.3. Az elektronikus uton eldallitott dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagh elektronikus aldirast kizarolag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznéalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktdber 1-jei pedagogus €és tanuloi lista
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezeto alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR-rendszerében, tovabba az intézmény informatikai haldézataban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal

felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az intézményvezetd-helyettesek) férhetnek hozza.


http://www.sugovicaiskola.hu/

A bajai Sugovica Sportiskolai Altalanos Iskola Szervezési és Miikodési Szabalyzata

Il. Az intézmény iranyitasa

1. Az intézmény vezetése

1.1. Az intézményvezeto (igazgato)

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerii és torvényes muikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, atruhazott
hataskorben a Tankeriileti Kozpont altal szabalyozott mddon gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
dont az intézmény muiikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem
utal més hataskorébe.

A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabbd a pedagodgiai munkaért, az intézmény
belsé ellendrzési rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok
megszervezéséért ¢és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges ¢és biztonsdgos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek,
tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradésa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral
jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

A Kkozoktatasi intézmény vezetGje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire vagy az intézmény mas
munkavallalojara atruhazhatja.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢és szabalyzatoknak aldirdsara az intézményvezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerll alairasa az intézményvezetd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara az intézményvezetd jogosult.
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1.2. Az intézményvezeto-helyettesek (igazgatohelyettesek)

Az igazgatdhelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre

kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az intézményvezetd altal

rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén

teljes hataskorrel veszik at egymds munkdjat, ennek sordn — az intézmény vezetdjével

egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévo

intézményvezeto

helyettes hataskorébe tartozik.

Szervezési igazgatohelyettes felel az iskola operativ iranyitasaért. Feladatai:

helyettesités szervezése a Szent Antal utcai székhelyen és a Voroskereszt téri
telephelyen

helyettesitések nyilvantartasa

szabadsag nyilvantartasa

SNI, BTMN ¢és HH/HHH tanulokkal kapcsolatos feladatok ellatasa
kapcsolattartds iskola munkéjat segitd szakszolgalatokkal ¢és szakmai
szolgaltatokkal

orvosi és fogorvosi vizsgalatok szervezése

ifjusagvédelmi feladatok

igazolatlan hidnyzasok kezelése a Szent Antal utcai székhelyen és a

Voroskereszt téri telephelyen

Taniigyi igazgatohelyettes feladatai:

tanari ligyelet szervezése

orarend készitése

tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok helyének €s idotartamadnak beosztasa
az iskolai helyiségek hasznalatanak szervezése

digitalis mérésekben valo részvétel irdnyitasa, szervezése

az intézményi rendezvények szervezése

munkako6zosségek munkdjanak irdnyitasa

tovabbtanulassal kapcsolatos feladatok ellatasa
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Nemzetiségi igazgatohelyettes felel a nemzetiségi nevelés — oktatas iranyitasaért.
Feladatai a Malom utcai épiiletre vonatkozoan:
- a telephely szakszerli ¢és torvényes mikodtetése, az iranyadd jogszabalyoknak
megfelelden és az intézményvezetd utasitdsainak megfeleléen
- a cigany/roma nemzetiségi oktatdssal kapcsolatban felmeriild feladatok
elvégzése
- az intézményvezetd szakmai ellen6rzé munkajanak tdmogatasa, segitése
- a koznevelésben hasznélatos online rendszerek haszndlata, adatszolgaltatasok
teljesitése
- helyettesités szervezése a Malom utcai telephelyen
- igazolatlan hidnyzésok kezelése a Malom utcai telephelyen
- palyazatok, jogszabalyok kovetése
- rendezvények koordinalasa

- ifjusagvédelmi feladatok ellatasa

1.3. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai és a kibdvitett iskolavezetés

Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai — az igazgatohelyettesek, az iskolatitkarok, a
gondnok és a rendszergazda - kozremitkodésével latja el.
Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Kozvetlen munkatirsai az
intézményvezetdnek tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
Az intézményvezetd-helyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval a
tankeriilet igazgato6ja hatarozott idére bizza meg.
Az intézmény magasabb szintli vezetOinek (igazgatd és helyetteseinek) munkajat - iranyito,
tervezd, szervezO, ellendrzd, értékeld tevékenységét - kozépvezetdk segitik, meghatirozott
feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény kibdvitett
vezetdségének tagjai.
Az intézmény kibdvitett vezetdségének tagjai:

e azigazgatd

e azigazgatOhelyettesek

e aszakmai munkakozosségek vezetoi
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e a didkdnkorményzati munkat segitd pedagogus
e aszakszervezeti elnok

e a Kozalkalmazotti Tanacs elndke

Igazgatd

Szervezési Taniigyi Nemzetiségi
igazgatohelyettes igazgatohelyettes igazgatohelyettes

I Iskolatitkarok
Munkakézdsség- dn
Pedagbgiai aszisztensek Rendszergazda Gondnok

vezetok
Laborans

Kdnyvtaros

Tanitok
Tanarok

Technikai dolgozok

2. Az intézményvezetd helyettesitésének rendje

A tavollévé igazgatét a szervezési igazgatOhelyettes helyettesiti. Ha a szervezési
igazgatohelyettes is akaddlyoztatva van a vezetdi feladatok ellatasaban, akkor a helyettesitési
feladatokat a taniigyi igazgatohelyettes latja el.

A taniigyi igazgatOhelyettes akadalyoztatdsa esetén a nemzetiségi igazgatOhelyettes latja el a
vezetdi feladatokat.

A nemzetiségi igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén az igazgatd a vezetdi feladatok ellatasat

az altala kijelolt munkak6zosség-vezetore bizza.

3. Az intézmény szervezeti egységek kapcsolattartasi modjai

A vezetdség tagjai napi szintli kapcsolatban allnak egymassal, emellett heti rendszerességgel
intézményvezetdi értekezleten targyaljadk meg az iskoldval kapcsolatos feladatokat, és e-
mailben tajékoztatjak a kollégakat az aktualis feladatokrol.

Az intézményvezetés altaldban minden masodik honapban — de legalabb félévente egyszer -
munkakozdsség-vezetdi értekezletet tart az iskola iigyeinek megtargyalasa céljabol. A

kapcsolattartas jellemz6 forméja a szobeli megbeszélés, sziikség szerint irdsbeli megkeresés.

9
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A pedagogusok és egyéb kozalkalmazottak a mindennapi tevékenységek soran a sziikséges
mértékl kozvetlen kapcsolatot tartjak.

A tantestiileti tajékoztaté értekezletek napja: szerda.

A technikai dolgozok munkdjat a gondnok fogja 6ssze, aki heti rendszerességgel szamol be az
iskola vezetésének a mikodtetési feladatokrol és teenddkrol.

Az iskola vezetdsége egylittmikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a
sziilo1 szervezettel és a didkonkormanyzat vezetdjével. A kapcsolattartds gyakorisaga
alkalomszer(i, de félévente legalabb egy alkalom. A kapcsolattartds jellemz6 forméja a szobeli
megbeszEl¢s, sziikség esetén irdsbeli megkeresés. A didkonkormanyzattal vald kapcsolattartés
az intézményvezeté feladata. Az intézményvezetd felelds azért, hogy a diakonkormanyzat
jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkdnkorményzat képviseldjét
azokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolodoan a didkdnkormanyzat véleményét be kell
szerezni.

Az osztalyfonok az osztalykozosség sziiléi képviseldivel tart kapcsolatot. A kapcsolattartés
folyamatos, jellemz6 formaja a szobeli megbeszElés.

Az igazgatd az intézményben miikodé diaksport-egyesiilettel, annak vezetéjén keresztiil tart
kapcsolatot. A kapcsolattartas gyakorisaga alkalomszerii, de havonta legalabb egy alkalom. A

kapcsolattartas jellemz6 formaja a szobeli megbeszélés, sziikség esetén irasbeli megkeresés.

4. Kapcsolattartas kiilsd szervezetekkel €s személyekkel

Az igazgatd és az igazgatOhelyettes a pedagodgiai szakszolgéalatok, a pedagodgiai szakmai
szolgaltatok, a gyermekjoléti szolgalat és az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségligyi
szolgaltatd vezetdjével tart kapcsolatot, az intézmény egészét érintd tigyekben, illetve az
egyittmiikodeés, feladatellatas altalanos kérdéseiben. A  kapcsolattartas gyakorisaga
alkalomszerti, de félévente legalabb egy alkalom. A kapcsolattartas jellemz6 forméja a szdobeli
megbeszélés, sziikség esetén irasbeli megkeresés.

Hatosagi €s birosagi eljaras kezdeményezésére az intézményvezetd jogosult. A kezdeményezést
kovetd kapcsolattartasra, az intézményvezetd altal kijelolt alkalmazott is jogosult. A hatosagtol
¢s birosagtol érkezd megkeresést haladéktalanul az intézményvezetohoz kell tovabbitani. Az
intézményvezetd, a fenntartd, a miikodtetd és miikodtetésben kdzremiikddo kiilsé szolgaltatok
vezetdjével, vagy altala kijelolt munkatarsaval tart kapcsolatot. A kapcsolattartds folyamatos. A

10
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kapcsolattartas jellemzo formaja a szobeli megbeszélés és irasbeli megkeresés. Az elézdleg fel
nem sorolt kiilsé szervekkel, vagy személyekkel az intézményvezetd kezdeményezhet
kapcsolatfelvételt, feladat- ¢és hataskoriikben eljarva. A kapcsolatfelvételt kovetd
kapcsolattartasra, a vezetd altal kijelolt alkalmazott is jogosult. A kiilsé szervt6l, vagy
személytol érkezett megkeresést tovabbitani kell az arra illetékes vezetének és errdl
tajékoztatni kell a megkeresé személyt is. Valamely médiatol, az intézmény alkalmazottjdhoz
kozvetleniil érkezd megkeresést, valaszadas nélkiil, haladéktalanul tovabbitani kell az

intézményvezet6hoz.

5. A neveld és oktaté munka belsé ellendrzésének rendje

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének lényeges eleme a kitlizott célok és eredmények
Osszehasonlitdsa, melynek intézményi szintli megszervezéséért és hatékony miikodtetésért az
igazgato a felelds. A belso ellendrzés alapvetden fejleszto és foként tamogato jellegii.
Az ellendrzés célja:

- tajékozddas, segitségnyujtas

- feladatok, utasitasok végrehajtasanak ellendrzése

- eredményesség, problémak feltardsa

- a mindségi munkavégzés fejlesztése.
Az egyes tanévekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzeést végzok
¢és az ellendrzott alkalmazottak kijelolését az oOnértékelési program (belséellendrzési terv)
és/vagy az éves munkaterv hatdrozza meg, melyek elkészitéséért és nyilvanossagra hozatalaért
az igazgato felel0ds.
Ellendrzésre jogosultak:

- igazgatd

-igazgatohelyettesek, akik minden évben ellendrzik a belépdk szakmai munkajat, az

adminisztracio, a tanuldi értékelés kovetelményeinek betartasat
- munkakdzosség-vezetok, akik a teriiletiikon szakmai ellendrzést végeznek

- az intézményvezetd vagy a fenntartd altal felkért személy vagy szervezet.

11
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Az igazgatOhelyettesek és a munkakdzosség-vezetdk elsésorban munkakori leirasuk, tovabba
az intézményvezetd utasitdsa €s a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az
ellendrzési feladatokban.
A pedagdgiai tevékenység teriiletének ellendrzése sordn kiemelkedd feladatok az alabbiak:
e apedagogia program oktatasi és nevelési feladatainak végrehajtasa
e ahelyi tanterv megvaldsitasa és a kiilonboz6 tagozatok megfelelé mitkodése
e a tanév munkatervi feladatainak megvaldsitasa, a pedagdgusok ezzel kapcsolatos
tevékenységének vizsgalata
e apedagogusok szakmai és modszertani felkésziiltségének vizsgalata
e a tanuldk tanulmanyi eredményének, magatartdsanak és szorgalmanak felmérése,
értékelése
e anyakonyvek, haladasi naplok, a KRETA e-napl6 folyamatos, szabalyszerii vezetésének
ellendrzése, a tulordk és helyettesitések pontos megallapitasa
e ajavito, osztalyozo, kiilonbozeti, tanulmanyok alatti vizsgak szabalyszert lefolytatasa
e a szakmai munkak6zosségek felszereléseinek, a szertarak, tantermek berendezéseinek
szabalyszerli hasznalata
e a tanulok egészség- ¢és balesetvédelmi, valamint tlizrendészeti oktatdsa, ennek
bizonylatolasa, a fenntarto altal eldirt ellendrzések végrehajtasa
e atanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése
e 3z Oktatési Hivatal altal meghatarozott ellenérzések elvégzése, segitése.
Az ellendrzés modszerei:
- tanorak és egyéb foglalkozasok latogatasa
- tanulo1 munkak ellendrzése, vizsgalata
- irdsos dokumentumok vizsgalata
Az ellendrzések eredményeit online feliileten kell rogziteni és a tapasztalatokat egyénileg, a
munkakdzdsségen beliil, vagy a neveldtestiileti értekezleteken kell megbeszélni.

A belsé ellendrzés mindig az ellendrzott fél tudtaval torténik.
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I11. Az intézményi testiiletek és kozosségek

Az intézmény kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetok és a kdzosségek valasztott
képviseldinek segitségével - az intézményvezetd koordinalja. A kapcsolattards rendszeres
formai: értekezletek, forumok, tanacskozasok, bizottsagi iilések, nyilt napok, fogadoorak,
szil6i értekezletek. A kapcsolattards rendszeres és konkrét idOpontjait az iskola éves
munkaterve tartalmazza. A kiilonb6z6 forumokra, nevelési, alkalmazotti értekezletekre a
dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorlo kozosségek képviseldit meg kell hivni.
Az iskola munkdjat segitd kozosségek sajat miikddési rendjiik €s programjuk alapjan

mukddnek.

1. Az iskolak6z0Osség

Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és

kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az 0sszessége.

2. Alkalmazotti kozosség

5.1 A munkavallal6i kdzosség

Az iskola neveldtestiiletébdl €s az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban all6 technikai

dolgozokbol 4ll.

5.2 Nevelotestiilet

A neveldtestiilet— a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagbdgusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatarozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdégus munkakdrt betdltdé munkavéllaloja, valamint a neveld és oktato
munkat kozvetleniil segité egyéb felsdfoku végzettségli dolgozdja. A nevelési és oktatasi
intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési — oktatasi intézmény

miikddésével kapcsolatos iigyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban
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meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzarod értekezlet,

o fe¢lévi és év végi osztalyozo konferencia,

e tajékoztatd- és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

e nevelési, szakmai értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).
Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatdé Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény intézményvezetdje sziikségesnek latja. A neveldtestiilet
dontést igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet
vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo személy
(hitelesitd) ir ala.
A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését az osztalykozosségek problémainak megoldéasat osztalyértekezleten
végzi. A nevelOtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanitod
pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd, az osztaly aktudlis problémainak
megtargyaldsa céljabol.
A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazéssal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazéassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek.
A tanév elején tanévnyitod értekezletre, a tanév végén az igazgatd altal kijeldlt napon
tanévzard értekezletre keriil sor. Az értekezletet az intézményvezetd vagy helyettese vezeti.
Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijel6lt iddpontban — osztalyozo értekezletet
tart a nevelGtestiilet.
Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi

dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.
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A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelotestiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az intézményvezetd

adhat felmentést.

5.3 Szakmai munkak6zosségek

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakodzOsség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak irdnyitasdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakodzdsségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkak6zdsség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkdjanak segitése,
javaslat a gyakornok véglegesitésére. A munkakozdsség — az intézményvezetd megbizasara —
részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az
iskolai haziversenyek megszervezésében.
A szakmai munkak6zosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkakozosség-vezetdjik személyére. A  munkakdzosség-vezetd megbizasa
legfeljebb 6t éves hatarozott idGtartamra az igazgato jogkore.
Az intézményben nyolc munkak6zosség miikodik:

1. Alsés munkakozosség (Szent Antal utca)
Als6s munkak6zosség (Voroskereszt tér)
Malom utcai munkak6zosség
Humdén munkak6zosség
Redl, természettudomanyi munkak6zosség
Sportiskola, testnevelés, bioldgia, foldrajz munkakozosség

Idegen nyelvi munkak6zosség

O N o g B~ WD

Osztalyfénoki munkakdzosség

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozdsség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlds biztositdsa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakozdsség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszdmol az
intézmény vezetdjének a munkakozdsség tevékenységérdl, Osszedllitia a munkakdzosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi érteékeld értekezlet eldtt a munkakozosség
munkdjarol.
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A nevelGtestiilet feladatainak atruhdzésa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves

munkatervvel 0sszhangban — a szakmai munkak6zdsségek feladatai az alabbiak:

Javitjak, koordinaljadk az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

Egyiittmikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informaciddramlds biztositdsa érdekében gy, hogy a munkakozosség-
vezetOk rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az
intézmény vezetéje a munkakozosség-vezetOket legalabb évi gyakorisaggal
beszamoltatja.

Fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani kultarat.

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Osszeallitjak az intézmény szamara az osztalyozo vizsgak, tételsorait.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.
Az intézménybe Gjonnan keriild6 pedagéogusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatair6l negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat

tamogatd szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A szakmai munkakozdsség-vezetd jogai €s feladatai:

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakdzdsség éves munkaterveét.

Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozdsség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

Az igazgaté altal kijelolt idOpontban, félévente a munkakdzosség-vezetd dsszefoglalo
elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakdzosség tevékenységérol és
értekezleten beszdmol a munkak6zosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és
tapasztalatairol.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajekozodik a munkakozdsségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl,

intézkedést kezdeményez az igazgatonal.
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A munkako6zdsség minden tagjanal érat latogat.

Képviseli allasfoglaldsaival a munkakozosséget az intézmény vezetOsége eldtt és az
iskolan kivtil.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitdsa elStt koteles meghallgatni a
munkak6zdsség tagjait; kelld idot kell biztositani szdmara a munkakozdsségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
Ha a munkak6zdsség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a munkak6zosség-
vezetd koteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak  véleményérél, ha a

munkak6zdsség-vezetd személyes véleményét, akkor ez szaméra nem kotelezo.

5.4 Nevelést-oktatast kdzvetlentil segité munkatarsak

Iskolatitkarok, pedagogiai asszisztensek, rendszergazda, laborans, konyvtaros.

5.5 Nem pedagdgus munkakorben dolgozok kozossége

Gondnok, takaritok, portas, karbantartok.

3. A tanulok kozossége

3.1. Osztalykozosségek, tanuld csoportok

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd

csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsdganak és képviseldjének megvalasztasa,
o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot az intézményvezetd bizza meg minden tanév juniusdban, elsdsorban a

felmeno rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkdja soran

maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.
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o Egyiittmikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordindlja az osztdlyban tanité pedagdégusok munkdjat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi eldmenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatit a nevelOtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

o FEllatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teendoket: digitalis naplo vezetése, ellendrzése,
félévi és ¢év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracid elvégzése, hidnyzasok igazolésa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendo ifjisagvédelmi feladatokra.

e Tanulodit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldéasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

3.2. Iskolai didkdénkormanyzat (DOK)

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi é€s jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezett €s mikodési szabalyzata szerint milkodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorldsanak modjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A miikddéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

Az intézményben osztdlyonként a tanuldk a tanév iddtartamara 2-2 {6 diakképviseldt
valasztanak maguk koziil, akik az osztalyba jar6 tanuldk érdekeit képviselik. A didkképviselok
¢és az osztalyfonok folyamatosan kapcsolatot tartanak egymassal.

Az intézmény didkonkorményzata a didkképvisel6kbdl all. A didkdonkormanyzat, a tanév
idGtartamara, a tagjai koziil elnokot valaszt.

A didkonkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a

neveldtestiilet hagyja jova.
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A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja és fogja Ossze, akit
ezzel a feladattal — a didkkozOsség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, otéves
idotartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben diakkozgytilést tart, melynek Osszehivasat
a diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyililés napirendi pontjait a kdzgytilés
megrendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.
Az DOK és az iskolavezetés rendszeres idékozonként — legalabb negyedévente -
megbeszéléseket tart az iskola aktudlis programjaival és iigyeivel kapcsolatosan.
A didkonkormanyzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatOhelyettessel valo egyeztetés utdn — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint
szabadon hasznélhatja.
A didkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

o aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

e atanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

o az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

e ahdazirend elfogadasa el6tt
A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény intézményvezetdje
felelds. A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatéroz
meg olyan iligyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezd kikérni a didkonkormanyzat

véleményét.
3.3. Didkkorok, onképzokorok

Szakkorok, énekkar, fejlesztd foglalkozasok.

3.4. Didksportkor

Tomegsport, DSE altal szervezett sportfoglalkozasok. A Diak Sport Egyesiilet vezetdje
rendszeresen, de legalabb félévente szdban vagy irasban tajékoztatja az iskola vezetését a

sportkor mitkddésérdl, programjairdl, versenyeirdl és a versenyeken elért eredményekrol.
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4. Iskolaszék / Intézményi Tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tanacs
megalakitasara és mikodtetésére, a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit.
Az iskoldban a helyi kozosségek kezdeményezésére, érdekeinek képviseletére a sziilok, a
tanulok, a neveldtestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat, egyhazi
jogi személyek, a helyi gazdasagi kamardk azonos szamu képvisel0jébdl és a fenntartod
delegaltjabol allo intézményi tanacs hozhat6 létre.
Amennyiben az érintett kozosségek részérdl kezdeményezés nem tortént, az intézményi
tanacs létrehozasara a sziilok, a neveldtestiilet és az intézmény székhelye szerinti telepiilési
onkormanyzat delegaltjaibol keriil sor, lehetdséget biztositva arra, hogy igény esetén a tanacs
személyi Osszetétele, 1étszdma modosithato.
Az intézményi tandcs tagjai:

e Onkormanyzat delegiltja

e SZMK elndke

e Intézmény pedagogus delegaltja
Az intézményi tanacs

a) jogi személy, amely hatosagi nyilvantartasba vétellel jon létre, a hatosagi
nyilvéantartast a hivatal vezeti,

b) székhelye azonos az érintett iskola székhelyével,

C) tagjait az intézményvezeté bizza meg a delegalasra jogosultak véleménye
alapjan a feladat ellatasara,

d) elndkének az valaszthatd meg, aki életvitelszerlien az intézmény székhelyével
azonos telepiilésen lakik,

e) tgyrend alapjan miikodik, az ligyrendet az intézményi tanacs dolgozza ki és
fogadja el azzal, hogy az elfogadott ligyrendet az intézményi tanics elndke
legkésobb az elfogadast kovetd tizenotodik napon megkiildi a hivatalnak
jovahagyasra.

f) igyrendjének a hivatal altal tortént jovahagyasat kovetden az intézményi

tanacsot a hivatal felveszi a hatésagi nyilvantartasba.
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Az intézményi tanacs az iskola miikodésének tamogatasara alapitvanyt hozhat Iétre.

Az intézmény vezetOje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény mikodésérol az
intézményi tanacsnak, amely az intézmény mikodésével kapcsolatos —allaspontjat
megfogalmazza ¢s eljuttatja a fenntartd szadmara.

Az intézményi tandcsrol vezetett nyilvantartas kozhiteles hatdsdgi nyilvantartasnak mindsiil.
Az intézményi tanacsrol vezetett nyilvantartas tartalmazza az intézményi tanacs hivatalos

nevet.
5. Sziil6i Szervezet (SZMK)

Az intézményben, a sziildi jogok érvényesitése €s a sziildi kotelességek teljesitése érdekében

szlldi szervezet miikddik. Az intézményekben osztalyonként, az osztalyba jard tanulok sziilei,

a tanév ido6tartamara 2 — 2 f0 képvisel6t valasztanak maguk koziil. Hataskoriikbe az adott

osztalyt érintd sziildi jogok gyakorlasa tartozik. A képviseldk €s az osztalyfénok folyamatosan

kapcsolatot tartanak egymassal.

Az SZMK dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljard6 személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakozosség elndke,
tisztségviseldi),

e a sziild1 munkak6zosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitasa.

Az SZMK munkdjat az iskola tevékenységével a szervezési igazgatdhelyettes koordinalja. A

SZMK vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK véleményének a

jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

SZMK értekezletek:
Az intézmény vezetése €s a sziilok kozti kapcsolatot a Sziiléi Szervezet képviselodivel torténd
tilésén tartja. A Sziiléi Szervezetet az intézményvezetd hivja Ossze tandcskozasra évente

legalabb két alkalommal.
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Sziil6i értekezletek:

Az osztalyok sziil6i kozOssége szamara a sziiloi értekezletet az osztalyfonokok tartja évente
két alkalommal.

A szeptemberi sziildi értekezleten kapnak tajékoztatast a sziilék az el6zd tanévben elért
eredményekrdl, a tanév rendjérdl, feladatairdl, az osztalyféndk nevelési programjarol.

A februdri sziiléi1 értekezlet témdja a félévi munka értékelése, aktualis problémak
megtargyaldsa elvarasok ¢€s heti ritmusok.

A leend6 osztalyok sziileit a tanévet megeléz6en — majusban - hivjuk Ossze a tanév
kezdésének zavartalansdga érdekében, melynek fO témdja: az intézmény kovetelmény és
képzésirendszerének ismertetése, a tanulokozosségek szervezése.

A rendszeres sziiloi értekezletek mellett rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Ossze az
intézményvezetd, az osztalyfonok, a sziillok kdzosségének megbizottja az osztalykozosségben
felmertilé problémak megoldasara vagy feladatok elvégzésére.

Szaktanari fogadoorak:

Az intézmény valamennyi pedagogusa a tanitasi id6 alatt a tanitdssal nem lekotott ordinak
terhére tanévenként két alkalommal szaktanari fogaddora keretében fogadja a sziildket ¢€s
szobeli tajékoztatast ad a tanuld eldmenetelérdl, magatartasarol.

A tanulmanyaiban és magatartdsaban problémas tanuld sziil6jét az osztalyfénok irasban is
behivhatja az intézményi fogaddorara. A sziild (gondviseld) - telefonon vagy irdsban eldre
egyeztetett idopontban konzultdlhat barmely szaktanarral a munkatervben rogzitett idopont
fogadoodran kiviil is.

Ilyen jellegli megbeszélést az osztalyfonok, ill. szaktanar is kezdeményezhet.

A rendszeres irdsbeli tdjékoztatas formai és rendje:

A sziildket a szaktanarok a tanuld elOmenetelérdl, illetve az osztalyfonok vagy az
iskolavezetés tagjai barmely az iskolaval kapcsolatos kérdésrdl, feladatokrol az elektronikus
naplo utjan tajékoztatja.

A tanulot és sziileit a félév vagy tanév zardsa utan a tanév rendjében meghatarozott idépontig

értesitjiikk az érdemjegyekrol.
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6. Kozalkalmazotti Tanacs

A munkaltatdé és a munkavallalok egylittmiikodésére, a munkaltatdé dontéseiben valo
részvételre a Munka torvénykonyve, a KIJT, illetve az oktatasi intézményekre vonatkozo
jogszabalyokat kell alkalmazni.

A részvételi, képviseleti jogokat a munkaltatoval kozalkalmazotti jogviszonyban allo
kozalkalmazottak kozossége nevében az altaluk kozvetleniil valasztott kdzalkalmazotti tanacs,
illetve kozalkalmazotti képviseld gyakorolja.

Kozalkalmazotti tandcsot kell vdalasztani minden olyan munkaltatondl, ahol a
kozalkalmazottak létszama a tizendt fot eléri. A valasztas elokészitését, lebonyolitasanak
rendjét, a megvalasztando képviselok szamat a Munka térvénykonyve szabalyozza.

A munkaltatd legaldbb félévente koteles tdjékoztatni a kozalkalmazotti tandcsot a
részmunkaidds és a hatarozott idore szol6 foglalkoztatas helyzetének alakuldsarol.

A kozalkalmazotti tandcs e torvényben meghatarozott jogai korében a munkaltatoval
egylittesen megalkotja a kdzalkalmazotti szabalyzatot.

A kozalkalmazotti tandcs €és a munkaltatd kapcsolatrendszerét érintd egyes kérdések a
kozalkalmazotti szabalyzatban allapithatok meg.

A kozalkalmazotti szabalyzat kollektiv szerzddésre tartozo kérdéseket nem szabalyozhat.
7. Szakszervezet - PSZ intézményi alapszervezete

A szakszervezet szédmdara biztositott jogok a munkaltatonal képviselettel rendelkezd
szakszervezetet illetik meg. A szakszervezet a munkavallalok szervezete, amelynek
els6dleges célja a munkavallalok munkaviszonnyal kapcsolatos érdekeinek elémozditasa és
megvédése. A munkaltatonal képviselettel rendelkezé szakszervezet, amelyik alapszabalya
szerint a munkaltatonal képviseletére jogosult szervet miikodtet, vagy tisztségviseldvel
rendelkezik.
A szakszervezet:

e Meghatarozott szabalyok szerint jogosult kollektiv szerzddést kotni.

e Jogosult a munkavallalokat a munkaiigyi kapcsolatokkal vagy a munkaviszonnyal

Osszefliggd kérdésekben tajékoztatni.
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A munkaltato - a szakszervezettel egyeztetve - biztositja annak lehetdségét, hogy a
szakszervezet a tevékenységével kapcsolatos tajékoztatast a munkaltatonal
kozzétegye.

A szakszervezet a munkaltatotol a munkavallalok munkaviszonnyal 6sszefliggd
gazdasagi és szocialis érdekeivel kapcsolatban tajékoztatast kérhet.

A szakszervezet jogosult a munkaltatoi intézkedéssel (dontéssel) vagy annak
tervezetével kapcsolatos véleményét a munkaltatoval kozolni, ezzel Osszefiiggésben
konzultaciot kezdeményezni.

A szakszervezet joga, hogy a munkavallalokat a munkaltatoval vagy ennek érdek-
képviseleti szervezetével szemben anyagi, szocialis, valamint élet- és
munkakoriilményeiket érint6 jogaikkal és kotelezettségeikkel kapcsolatban képviselje.
A szakszervezet jogosult a tagjat - meghatalmazas alapjan - gazdasagi és szocialis
érdekeinek védelme céljabol birosag, hatdsag és egyéb szervek eldtt képviselni.

A szakszervezet - a munkaltatoval tortént megallapodas szerint - jogosult arra, hogy
munkaid0 utan vagy munkaidoben a munkaltatdé helyiségeit érdekképviseleti
tevékenysége céljabol hasznalhassa.

A szakszervezet a fenti bekezdésekben foglaltak szerinti munkaltatoi intézkedéssel
kapcsolatos allaspontjat a munkaltato szobeli vagy irasbeli tdjékoztatasanak atvételétdl
szamitott nyolc napon beliil irasban kozli. A tdjékoztatasnak, ha a szakszervezet a
tervezett intézkedéssel nem ért egyet, az egyet nem értés indokait tartalmaznia kell. Ha
a szakszervezet véleményét a fenti hataridon beliil nem kozli, gy kell tekinteni, hogy
a tervezett intézkedéssel egyetért.

A munkavallalot szakszervezeti érdekképviseleti tevékenységének ellatdsa érdekében
munkaidd-kedvezmény illeti meg, a Tankeriileti Kozpont altal elfogadott kollektiv
szerzOdésben foglaltak szerint.

A munkaidé-kedvezményt a szakszervezet altal megjelolt munkavallalo veheti
igénybe.

A szakszervezetek tisztségviseldit, tovabba a Kozalkalmazotti Tandcs tagjait €s
elnokét megilletd munkaidé- kedvezményt a pedagogus kotott munkaidejének terhére

kell kiadni oly modon, hogy a munkaidé-kedvezmény nyolcvan szazaléka a
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neveléssel-oktatassal lekotott munkaidOre, husz szazaléka a neveléssel-oktatassal

lekotott 1do felso hatara feletti kotott munkaidore essen.

IV. Az intézmény miikodési rendje
1. Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tartdzkodas rendje

A Sugovica Sportiskolai Altalanos Iskola a tanév szorgalmi idészakaban hétkdznapokon 7%-
t6] 189 —ig tart nyitva, kivétel a tornacsarnok, amely az igénybevételének fliggvényében
legkésSbb 219 6raig tart nyitva.

Az intézmény szombaton, vasarnap ¢s munkasziineti napokon zarva van.

A tanulok részére foglalkozast 74— 162 oraig, ligyeletet 72%-t61 182 oraig biztosit. A didkok
az intézményben a tanitdsi orak és egyéb foglalkozasok ideje alatt tartozkodhatnak.

Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva 9% — 13%-jg.

Szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon az épiilet helyiségeinek hasznalatat az iskola
igazgatoja tamogato javaslatara, a Tankeriileti Kozpont igazgatdja engedélyezheti.

Tanévkozi tanitasi sziinetekben, tanitas nélkiili munkanapokon elézetes jelentkezés ¢és
egyeztetés alapjan napkdzi otthoni ligyeletet biztositunk.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jaro tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valo
belépésiikkor a portan regisztraltatniuk kell magukat.

A tanulok pedagogiai feliigyeletét az intézmény, a tanulok érkezésétdl a tavozasig, az alabbiak
szerint biztositja:

- A tanulok feliigyeletét a folyosdkon és az udvaron, az 6rakozi sziinetek ideje alatt — ideértve
az elsd orat megeldzo gyiilekezdt és az utolsod oOrarendi orat kovetd sziinetet is —, az ligyeletes
neveldk latjak el.

- A tanitasi o6ra kezdetétdl, illetve az egyéb foglalkozas kitlizott idOpontjatol az oOrat,
foglalkozast kovetd szervezési feladatok (Osszepakolds, udvarra vonulas, tanulok elbocsatasa
stb.) befejezéséig, a tandrat, foglalkozast tartd pedagogus latja el a pedagogiai feliigyeletet.

- A tizérai szilinetben az el6z0 orat tartd pedagdgus biztositja a feliigyeletet, a szilinet vége elott
5 perccel engedi el a tanulokat a kovetkezd Oréra.
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- Az ebédsziinetben a 6. és a 7. drat tartdé pedagogusok megosztva (10-10 perc) latja el a nem
menzan ebédeld tanulok feliigyeletét.

- A menzasok ebédldi feliigyeletét a NOKS munkatars, a napkozisek feliigyeletét az ebédldben
a napkdzis neveld latja el.

- A napkozis tanulok feliigyeletét, a tanitdsi ora befejezésétdl a napkozis foglalkozés teljes
id6tartamara a napkozis pedagodgus latja el, 16.00 oratol 17.00 oraig tigyeleti rendszerben.

- Az iskolai rendezvényeken a tanulok feliigyeletét a rendezvényen részt vevd neveldk
biztositjak.

- Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasok esetén, a szervezd pedagdgusok latjak el a
pedagobgiai feliigyeletet az iskoldbdl vald induléstdl a visszaérkezésig. Az iskolan kiviil mas
gylilekezd- és tavozasi hely is megnevezhetd (pl. vasttallomas), de a gyiilekezést, valamint a

tavozast ekkor is a szervezd pedagdgusok feliigyelik.

2. A tanitési 6rak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatds és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztdssal 0Osszhangban levd heti oOrarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitasi 6rdk megtartasa utan, rendkiviili esetben (intézményvezetd engedéllyel) azok elott
szervezhetok.

A tanitasi ordk idOtartama 45 perc. Az elsd tanitasi ora a hazirend altal meghatarozott idében
kezdddik.

A tanitasi ordk engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd tehet.
A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok a szervezési igazgatOhelyettes altal eldre
engedélyezett idopontban és mdodon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél
kevésbé zavarjak.

Az o6rakdzi sziinetek rendjét iigyeletes pedagogusok feliigyelik. Dupla ordk (engedéllyel)

szlinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, rendkiviili esetben.
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A tanorak, egyéb foglalkozasok, egész napos iskola oOrakezdési idépontjait, a napkdzi,
tanul6szoba munkarendjét és az o6rakozi sziinetek rendjét, a Hazirend ,,5.1. A tanordk,

foglalkozasok napi rendjének szabalyai” pontja tartalmazza.

3. Egyéb foglalkozéasok célja, szervezeti formai és idOkeretei

Egyéb foglalkozasnak mindsiil az a tanéran kiviili, egyéni vagy csoportos foglalkozas, amely
pedagogiai tartalommal bir, és amely a tanuld fejlédését szolgélja. Az egyéb foglalkozasok
szervezésére ¢€s megtartasara az éves munkaterv szerint keriil sor. Az egyéb foglalkozéasok
idopontjar6l a sziil6ket értesiteni kell. Az egyéb foglalkozasokat — lehetdség szerint — a
tanordkon kiviili iddszakban kell megszervezni. Id6tartamuknak — az intézmény- ¢és
programlatogatasok, valamint a tanulmanyi kirdnduldsok kivételével — igazodnia kell a tanérai
foglalkozasok iddtartaméhoz.

A rendszeres jelleggel szervezhet6 egyéb foglalkozasok:

- a napkdzis és tanuldszobai foglalkozés

- korrepetalo, felzarkoztato, tehetséggondozo és fejlesztd foglalkozas

- a szakkor

- énekkar

- miivészeti csoport

- sportkori foglalkozas

- SNI statuszu tanuldk pedagdgiai célu habilitacios, rehabilitacids foglalkozéasa

- egyéni tanrend szerint tanul6 didkok oktatasa

A napkozis foglalkozdsokat a sziilok altal irdsban benyujtott igény alapjan szervezi meg az
intézmény. Also tagozaton lehetdleg osztalyonként, a felsd tagozaton létszamtol fiiggden
0sszevont csoportok fomajaban. A napkozis csoportok mitkodésének idétartama megegyezik a
tanév idd6tartamaval. Az iskolai sziinidOben és a tanitds nélkiili munkanapokon a napkozi
tigyelet Osszevontan is milkodtethetd. A rendszere foglalkozasokra a tanév elején kell
jelentkezni és a jelentkezés az adott tanévre szol.

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo
felzarkoztatds. Az intézmény rendelkezésére allo, erre a célra fordithatdo oOrakereten beliil
teljesithetd. A korrepetéalas fo célja a differencialt foglalkoztatas - egyes tanulokra vagy tanuld
csoportokra - kotelezd jelleggel. A foglalkozasokon vald részvételre a szaktanar, illetve az
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osztalyfonok jeloli ki a tanulokat. A BTMN statusza tanulok fejlesztésére, felzarkoztatasara is
lehetdséget ad a heti rendszerességgel megtartott, altalaban 45 perces foglalkozas.

A tehetséggondozd foglalkozason vald részvételre a szaktanar, illetve az osztalyfondk tesz
javaslatot a sziiléknek. A tanulok a teriileti, varosi €s orszagos meghirdetésii versenyekre valod
felkésziiléshez szaktanari felkészitést vehetnek igénybe.

A szakkorok vezetdit az intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok a szakkorvezetd altal
Osszeallitott tematika alapjan torténnek. A foglalkozasokat az e-naploban kell vezetni. A
szakkor vezetdje felelés a szakkdr mukodéséért. A szakkoroket és iddtartamukat fel kell
tiintetni az éves tantargyfelosztasban, a mikddés feltételeit az intézmény koltségvetésében
biztositani kell.

A sportfoglalkozasokon és tomegsport rendezvényeken csak pedagogus feliigyeletével lehet
sportolni. Az adott tanévre sz6ld rendszeres egyéb foglalkozasok meghirdetésérél — azok
megnevezése, heti o6raszama, vezetdje, mikodésének feltételei, idotartama megjeldlésével —
minden tanév elején az intézményvezeté dont. A foglalkozés vezetdjét az igazgatd jeloli ki,
illetve bizza meg.

A sajatos nevelési igényl tanulok egészségligyi €s pedagdgiai célu habilitacios, rehabilitacios
foglalkozasait az intézmény gyogypedagdgusai és az EGYMI utazépedagdgusai latjak el heti
rendszerességgel a szakértdi véleményben meghatarozottak alapjan.

A egyéni tanrendes tanulok ellatdsa az Oktatasi Hivatal 4ltal meghatarozott 6raszdmban az
intézményben torténik.

A fenti foglalkozasok helyét és idétartamat a taniigyi igazgatohelyettes rogziti az orarendben,

terembeosztassal egyiitt.

A pedagogiai programmal Osszhangban, alkalmi jelleggel, az aldbbi egyéb foglalkozasok
szervezhetok:

- a tanulmanyi, szakmai, kulturélis verseny, hazi bajnoksag

- iskolak kozotti verseny, bajnoksag, didknap

- a pedagogiai programban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valosithatd osztaly
vagy csoportfoglalkozas, igy kiillondsen tanulmanyi kirdndulés, kornyezeti nevelés, kulturalis-
illetve sportrendezvény latogatasa.

- Erdei iskolai program (Kornyezeti nevelés meghatarozd munkaformaja.)
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- Testvériskolai kapcsolat helyi és kiilfoldi programjai (Ennek soran kozvetlen tapasztalatokat
szerezhetnek az Europai Unid orszagairol. Kiilfoldi utazdsok az igazgatd engedélyével és
pedagogus vezetésével, a sziilok hozzajarulasaval szervezhetok.)

Az alkalmi jellegli foglalkozdsokra a kihirdetéskor meghatarozott feltételek szerint kell
jelentkezni. A tanulok részvétele az alkalmi jellegi foglalkozasokon onkéntes, a felmeriild
koltségeket a sziilok viselik. Az alkalmi jellegi foglalkozasokra a kihirdetéskor
meghatarozottak szerint kell jelentkezni. A foglalkozasok csak pedagogus feliigyeletével
szervezhetdk. Tanitasi idoben ehhez az intézményvezetd engedélye sziikséges.
Osztalykirandulas (Az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola, a sziil6i szervezettel egyeztetett médon mindent megtesz
a kirandulasok igényes és egyben olcsd megszervezése €s problémamentes lebonyolitdsa
érdekében.) A tanulmanyi kirdnduldsok az éves munkatervben rogzitett tanitdsi napokon,
vagy tanitds nélkiili munkanapokon, vagy tanitasi sziinetben — a didkok ¢és a sziilok kérésére

Onkoltséges alapon - szervezhetok.

4. Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az iddszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az intézményvezetd vagy helyettesei koziil
legalabb egyikiikk munkanapokon 7.30 és 16.00 ora kozott az intézményben tartdzkodik.
Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek €s aktudlis feladataiknak megfeleld idében
¢és 1d6tartamban latjak el.

Tavollétiik esetén az el6zdleg meghatarozott vezetdi helyettesitési rend érvényestil.

5. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkajukat. Ebbdl kotott
munkaidd 32 ora.
A pedagbdgusok munkaidejiiket — a heti munkarendjiik, a munkaterv €s az intézmény havi

programjainak figyelembevételével az intézmény vezetése altal meghatarozott feladatokkal
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teljesitik. A munkaltatdé a munkatervben meghatarozott feladatok elosztasa soran az egyenld
banasmod kovetelményét koteles megtartani. Ennek érdekében a tanitas elrendelésénél, és az
egyéb feladatok szétosztasanal torekedni kell az ardnyos és egyenletes feladatelosztasra a
nevelGtestiilet tagjai kozott, amely lehet tantargyi tanéra (az iskolai helyi tantervében
meghatdrozott tantargyi szerkezetben, és tartalommal, tovabbd az éves tantargyfelosztasban
meghatarozott Oraszamban) ¢s egyéb foglalkozas (a tantargyfelosztasban, illetve egyéb
intézményi dokumentumokban tervezett, rendszeres nem tanodrai foglalkozas).

A pedagdgus a kotott munkaidejének az igazgatd altal kijelolt részében koteles a nevelési-
oktatasi intézményben tartdzkodni. A kollektiv szerzddés, ennek hidnydban a munkaltato
hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a nevelési-oktatasi
intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladoan a pedagdégusnak tovabbi tanorai és
egyeb foglalkozas megtartasa akkor rendelhet6 el, ha

e a munkakor nincs betdltve, a palyazati eljaras idejére,

e a munkakdr nincs betdltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt,
feltéve, hogy a munkakozvetitési eljaras sikertelen maradt, és a pedagogusok allandé
helyettesitési rendszerében sem all rendelkezésre megfeleld szakember vagy

e a betoltott munkakor feladatainak elldtdsa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt
varatlanul lehetetlenné valt.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd felsd hatdra felett eseti helyettesités rendelhetd el,
egy pedagogus szamara tanitasi évenként legfeljebb harminc tanitasi napra.

A pedagdgusnak elrendelhetd tandrai és egyéb foglalkozasok szama egy tanitisi napon a kettd,
egy tanitasi héten a hat 6rat nem haladhatja meg.

A pedagdgus munkarendje és a munkatervben meghatarozott feladatok alapjan, az intézmény
altal meghatarozott formaban, munkaidé-nyilvantartast vezet. A munkavégzést teljesitését a
szervezési igazgatohelyettes havonta ellendrzi, illetve az igazgato igazolja.

A tankertileti kozpont altal fenntartott iskola intézményvezetdje az iskolai tantargyfelosztast a

teriiletileg illetékes tankeriileti kzpont vezetdjével egyeztetve késziti el.

A heti munkaiddkeret els6 napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét

els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
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tartalmazd hetek heti munkaideje a munkanapok szaméval ardnyosan szamitandd ki.
Szombati és vasarnapi napokon, innepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben
lehetséges.

Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legaldbb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.
Az értekezleteket, fogadodrakat altalaban szerdai napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a
napi atlagban 8 o6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaidoére kell szamitani. A
munkaltatd a munkaidOére vonatkozé eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok
kifiiggesztése, illetve a helyben szokésos modon kifiiggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg.
Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaid-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy
pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az irdnyadok.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatohelyettesek allapitjak meg az intézmény munkarendjének fiiggvényében. A konkrét
napi munkabeosztisok Osszedllitasandl az intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan
mikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagoégusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozési, ligyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okéat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 72 6raig koteles jelenteni az intézmény titkarsagan, vagy
szervezési igazgatOhelyettesnek és a tandra anyagat atadni a helyettesitd kolléganak vagy e-
mailben eljuttatni az iskola titkarsagara.

A hianyz6 pedagogus varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzasanak kezdetekor, tanmeneteit
koteles a titkdrsagokra eljuttatni. A tdvolmaradast igazold dokumentumokat a hidnyzast
kovetd elsé munkanapon hosszabb iddtartam esetén idékdzben a titkarsagon kell leadni.

A pedagogus intézményvezet6tdl kérhet engedélyt a tanitasi ora (foglalkozas) eltérd tartalmu,
vagy helyszinli megtartasara.

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje teljesitésérdl az intézmény altal

elrendelt nyilvantartast koteles vezetni.
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6. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az intézményvezetd késziti el. A torvényes munkaidd ¢és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsidgénak kiaddsara. A nem
pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az intézményvezetd hatarozza meg. A
napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezet6, adminisztrativ és technikai dolgozok

esetében az intézményvezetd vagy a gondnok szdbeli vagy irasos utasitasaval torténik.

7. Az osztdlyozovizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozdvizsgat
kell tennie, ha:

a) az intézményvezetd felmentette a tanorai foglalkozdsokon valo részvétel aldl,

b) az intézményvezetd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb 1d6 alatt tegyen eleget,

d) egy tanévben 250 o6randl tobbet mulasztott, és a nevelGtestillet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,

e) ha a tanuld hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a
nevelbtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetdsegét,

f) atvételnél az iskola intézményvezetd eldirja,

g) a tanul6 fliggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.

8. Az iskolai tankonyvellatas rendje

Marcius 15-30. A KELLO altal megnyitott feliileten a tanul6i adatok rogzitése.
Aprilis 1-30. Az oktato-nevel6 munkdban hasznalt tankonyigények felmérése,
alaprendelés leadasa.

Majus 15.-junius 30. Alaprendelés modositasa, fiktiv tanulok nevesitése.
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Augusztus 21-30. Tartos tankonyvek bevételezése.

Szeptember 1-15. Tankonyvek, munkafiizetek kiosztasa.
Potrendelés leadasa.

Szeptember 24-t31  Poétrendelés kiszallitasa.

Oktober 1-t6l Evkézi rendelés a tankonyvrendelési feliileten.

9. Munkakori leiras mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet, az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.

A munkakori leirdsokat az SZMSZ melléklete tartalmazza.

V. Az iskolaépiilet és a helyiségek hasznalati rendje

1. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobog6t, az Eurdpai Uni6 zészlajat.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds a tiiz- és balesetvédelmi, valamint
munkavédelmi szabéalyok betartasaért, a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak
megorzéseert, az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéseéért, az energiafelhasznalassal valo
takarékoskodasért, a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, kOnyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok elsOsorban a kotelez6 és a valaszthatd tanitasi
orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tarto pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatira. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznélatanak rendjét a hazirendhez
kapcsolddo belsd szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartdasa tanuloink és a pedagoégusok

szamara kotelezo.
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Az egyes helyiségek, l1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az

igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitasi érakat kovetden —

a technikai dolgozok feladata.

Az intézményi tanacs, diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az

intézményvezetd helyettessel valo egyeztetés utdn — szabadon hasznéalhatja.

2. Az intézmény létesitményeinek bérbeadasa

Barmely helyiség bérbeadasanak feltétele, hogy a bérbevevd tevékenysége semmilyen
koriilmények kozott nem akadalyozhatja érdemben a tanitasi ordkat és a tanoran kiviili
tevékenységeket, csak ezen tevékenységek megtartasa utan adhatok bérbe az iskolai
helyiségek.

Az iskola helyiségeinek bérbeaddsa az intézményfenntarto — Bajai Tankeriileti Kozpont -
hataskorébe tartozik. A tankeriileti igazgatd engedélye és intézményvezetd jovahagyasa
nélkiil — kiilondsen az iskola rendes miikodési idején beliil- az iskola helyiségei nem adhatok
bérbe.

A Dbérbeadassal kapcsolatos iigyintézésbe — pl. szerzédéskotés a Tankeriileti Kozpont
gazdasagi vezetdjén ¢€s mukodtetési referensén keresztiil torténhet. A mukodtetési referens
feladata, hogy gondoskodik a bérbeadasi szerzddésben megfogalmazott feltételek

megtartasarol, elvégzi az adminisztracios feladatokat és az ellendrzést.

3. Reklamtevékenység az iskola teriiletén

Az iskoldban a jogszabdlyokban engedélyezett reklamtevékenység folytathatd, amely nem
kozvetleniil személyre iranyul6 és/vagy amely a tanuloknak sz6l és az egészséges €életmoddal, a
kornyezetvédelemmel, jotékonysaggal, a tanulassal, illetve kulturdlis tevékenységgel fiigg
0ssze. Reklamanyagot csak az igazgato eldzetes engedélyével és az iskola pecsétjével ellatva

lehet kihelyezni.
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4. Képzések, tanfolyamok szervezése és megtartasa

A tankeriileti igazgato jovahagyasa és engedélye nélkiil az iskola helységeiben képzések és

tanfolyamok nem tarthatok.

5. A dohényzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fobejarat el6tti 30 méter sugar teriiletrészt és
az iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben ¢s az iskoldn kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szdmara a dohanyzas és az egészségre karos ¢élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és
az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskoldban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztdsnak szdmit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodd vendégek szdmara a dohanyzas tilos.
A nemdohényzok védelmérdl szolé! torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi

dohanyzas szabélyainak végrehajtasaért az intézmény vezetdje felel.

6. A tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajekoztatot tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfelelé szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tijékoztatd sordn szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, informatika, testnevelés, technika. Az oktatds megtorténtét

az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi

1 Az 1999. évi XLIL. térvény a nemdohanyzok védelmérsl.
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eléirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szdmara potlolag
kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok szdmdra minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast, a foglalkozast vezetdé pedagogus
koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szdmara kotelez. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténd megkiildését az iskolatitkar végzi digitélis rendszer alkalmazésaval.
A pedagogusok ¢és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét s tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkdzoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitisa az
intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti
az eszk0z oOrai hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai

eszko6zok a tanitasi orakon korlatozas nélkil hasznalhatok.

7. A mindennapos testnevelés szervezése

Pedagdgiai programunk heti 5 testnevelési orat tartalmaz a kovetkezdk szerint:

A mindennapos testnevelés a 2012/2013 tanévtdl, 1. és 5. évfolyamtol kezdve, felmend
rendszerben heti 6t testnevelés Ora keretében, drarendbe beépitve keriil megszervezésre.

Ezen tGilmenden, az éves munkatervben meghatdrozott mdédon és tartalommal eldzetes
igényfelmérés alapjan az iskolai sportkor koordinalasaval tomegsport foglalkozasokat tartunk.
Heti két - elsd vagy utolso tanitdsi ora - testnevelés 6ra kivalthatod

a) iskolai sportkdrben valo sportoléassal,

b) versenyszerlien sporttevékenységet folytatd igazolt, egyesiileti tagsaggal rendelkezd vagy

amatOr sportoldi sportszerzddés alapjan sportold tanuld kérelme alapjan a tanévre érvényes

36



A bajai Sugovica Sportiskolai Altalanos Iskola Szervezési és Miikodési Szabalyzata

versenyengedélye és a sportszervezete altal kiallitott igazolas birtokaban a sportszervezet

keretei kozott szervezett edzéssel.

V1. Az intézményi hagyomanyok apolasa

1. A hagyomdanyépolas tartalmi vonatkozésai

Az iskola hagyoményainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola hirnevének
megOrzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, iddpontokat, valamint felelésoket a neveldtestiilet

az iskola éves munkatervében hatdrozza meg.

2. Az intézmény hagyomanyos kulturalis és {innepi rendezvényei

Az intézményben tartott iinnepélyek, megemlékezések egyrészt Magyarorszag allami
tinnepeihez és a torténelem egyes meghataroz6 eseményeihez, masrészt a tanév rendjéhez
igazodnak. Karacsonyi iinnepséget, farsangi balat szerveziink. Nemzetiségi napon apoljuk a
nemzetiségi hagyomanyokat. ’Sugovica gyongyszeme’ dijat adunk at linnepélyes keretek
kozott azon didkjainknak, akik eredményesen szerepeltek tanulmanyi és sportversenyeken. Az
tinnepélyek, megemlékezések idOpontjat €s szervezdjét az éves munkaterv tartalmazza.

Az innepélyek, megemlékezések az intézmény, telephelyek vagy az osztalykozosségek
szintjén keriilnek megszervezésre. Az iinnepélyek és megemlékezések pontos helye és kezdési
idépontja megjelenik a hirdetétablan és az osztalyfénokok altal kiilon is kihirdetésre kertiil.
Az tinnepélyek helyszinét az iinnephez méltéoan kell feldisziteni, mig a megemlékezések
helyén — az eseményre utalo, vagy ahhoz ill6 szimbolummal — dekoraciot kell elhelyezni. Az
tinnepélyek és megemlékezések az intézmény életének fontos eseményei, melyeken a tanulok
¢és az alkalmazottak egyrészt részvételiikkel, masrészt alkalomhoz ill6 viseletiikkel fejezik ki

az intézményhez valo tartozasukat és tiszteletadasukat.
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3. Az iskola tanuldinak kdételezd tinnepi viselete, sportoltozete

Unnepi viselet:
Lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bliz, az iskola logdjaval ellatott sal

Fiuknak: s6tét nadrag, fehér ing, az iskola logojaval ellatott nyakkendd

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok és fiuk szamadra: tornacipd, fehér polo,

melegito.

VIl. A tanulok egészségiigyi ellatasanak rendje

1. Rendszeres egészségligyi feliigyelet

Az intézmény a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint biztositja a rendszeres
egészségiigyi felligyeletet, a kozalkalmazottak részére az lizemorvos, a gyermekek - tanulok
részére az iskolaorvos, védond és az iskolafogorvos munkdjan keresztiil.

Az iskolaorvos és az lizemorvos rendelési idejérdl a tanév elején tajékoztatjuk a diakokat,
sziiloket és dolgozokat.

Az intézménybe betegségre gyanus, héemelkedéses, lazas, hasmenéses tanuldt behozni,
bekiildeni nem szabad. A napkdzben megbetegedett, vagy balesetet ért tanuld sziileit az
intézmény azonnal értesiti, megérkezésiikig a tanulot — a lehetdségekhez mérten — elkiiloniti,
lefekteti, illetve sziikség esetén siirgdsségi ellatdst hiv. A tanuld fertdzésmentességeét,
gyogyuldsat orvosi irattal kell igazolni és csak ennek birtokdban fogadhatd vissza intézményi

kozosségébe.

2. Az intézményvezeto €s az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (I1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabéalyok alapjan a tanulok rendszeres

egészsegligyl feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Az
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iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segité munkat

a szervezési igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola

intézményvezetdjével. A didkok szlrdvizsgalatit a védond altal elkészitett munkaterv

tartalmazza.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkez6 feladatokat:

Az iskola diakjainak folyamatos egészségiigyi felligyelete, a tanulok évente egy alkalommal
torténd sziirdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5)
bek. eldirja a didkok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).

A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a 26/1998.
(1X.3.) NM-rendelet alapjan.

A palyavalasztasi tandcsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egészségiigyrol szo16 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (VI1.24.) NM-rendelet alapjan).

A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z0 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha
a vizsgalat oka késobb kdvetkezett be.

A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsd sportegyesiiletben nem tag, de
didksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

Végrehajtja a sziikséges €s esedékes védOoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat.

Stirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotardl tantskodd dokumentumok vezetésérdl, a
védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a didkoknak.

Az osztalyok szlirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel, veliik
konzultal a tapasztalatair6l, felhivja figyelmiiket a tanuldknal tapasztalt rendellenességekre.

A fogészati sziirdvizsgalatot évente egyszer az iskolafogorvos végzi.
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3. Az iskolai védono feladatai

e A védond munkdjanak végzése soran egylittmikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges sziirévizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgéalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megeldzo ellendrzé méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdhelyettesével.

o Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmikodve.

e Heti egy oraban fogadoorat tart az iskola didkjai szdmara.

e Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat

mindennapi munk4jaban felhasznalja.

4. A tanulok veszelyeztetettségének megeldzésével €s megsziintetése

Az ifjusagvédelem az intézmény Gsszes dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran
az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan meghatarozott feladatok
ellatasara a tantestiilet egy tagjat bizza meg a feladatok koordinalasaval. A megbizott
kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodod feladatokat ellat6 mas személyekkel, intézményekkel ¢és
hatésdgokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola
igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas

megallapitasa érdekében.
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VIIl. Az intézményi védo- és 0vo eloirasok
1. Munkavédelmi és baleset megeldzési oktatas

Minden évben munkavédelmi €s baleset megel6zési oktatast kell tartani. A tanulok szdmara
kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés iddpontjat a naploba be kell
jegyezni.
Az osztalyfonokok, a tanév kezdetekor az els6 osztalyfondki 6ran ismertetik:
- az intézmény kornyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat
- abalesetvédelmi eléirasokat
- a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariad6, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rendjét)
- atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
Kiilon balesetvédelmi ismertetést, vagy oktatast kell tartani az intézményen kiviil szervezett
foglalkozasok (kiranduldsok, tardk, taborozasok stb.) el6tt, valamint tanév végén, a nyari

idénybalesetekkel 0sszefiiggésben.

Pedagdgusok szamara minden év szeptemberének elsd felében munkavédelmi és baleset
megel6zési oktatast kell tartani az intézményi munka- ¢és balesetvédelmi megbizott
eldadasaban.

A technikai dolgozok szaméra minden év 0szén, eldre egyeztetett idopontban az intézményi
munka- és balesetvédelmi eldadast kell tartani az intézményi munka- és balesetvédelmi
megbizott eldadasaban.

Az Ujonnan belépd dolgozét a munkaba allast kdvetd elsé honap végéig munkavédelmi
oktatasban kell részesiteni.

Az iskola dolgozoéira és tanuldira a munkavédelmi jogszabalyokban meghatarozott, a fenti

oktatasokon ismertetett eloirasok és feladatok betartasa kotelezo.
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2. Tanul6i balesetek megeldzése

A pedagogusok, a kotelezd és nem kotelezd foglakozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat veliik betartatni. Az
osztalyfonokok, illetve a szaktanarok rendszeresen ismertetik a tanulokkal, az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, valamint a kiilonb6z6 foglalkozdsokon a tilos ¢és elvarhato

magatartasformakat.

3. Feladatok tanulobalesetek esetén

A tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén az iskola dolgozdjanak
haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

- a sériiltet elsdsegélyben kell részesitenie

- ha sziikséges, orvost kell hivnia

- a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tole telheté modon meg kell sziintetnie

- a balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskolavezetének.

A tanulonak, a tanuldtarsat ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén,
haladéktalanul szdlnia kell a feliigyeletet ellatdo pedagdgusnak.

A sulyos balesetet azonnal be kell jelenteni a fenntartonak. A tanuldbaleseteket a
jogszabalyokban eldirtak szerint kell jegyzOkdnyvezni és nyilvantartani, a harom napon tal
gyogyulo sériilést okozo baleseteket pedig haladéktalanul ki is kell vizsgalni. Ennek soran fel
kell tarni a kivalto €s a kdzrehatd személyi, targyi és szervezesi okokat.

A Dbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket a hasonld esetek

megeldzésére.

4. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az intézmény miitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem

lathatd eseményt, amely a neveld- és oktatomunka szokasos menetét akadalyozza, illetve a
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tanulok ¢és alkalmazottak biztonsagat, egészségét, valamint az intézmény épiileteit,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- természeti katasztrofa (pl. villamcesapas, foldrengés, arviz, belvizstb.)

-tz

- arobbantéssal torténd fenyegetés.
Amennyiben a fentiekben fel nem sorolt természeti jelenség (pl. hdségriadd, havazas, jarvany)
1déz el6 rendkiviili helyzetet, gy a rendelkezéseket az orszagos riasztasi rendszer valamint a
fenntarto utasitasainak megfelelden kell alkalmazni.
Amennyiben barmely tanulonak vagy alkalmazottnak az intézmény épiiletét vagy a benne
tartozkodod személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az igazgatoval, az igazgatohelyettessel illetve
valamely intézkedésre jogosult személlyel.
Rendkiviili esemény bekovetkezésekor, a vezetdi helyettesitési rendben meghatarozott
személyek, az ott megjelolt sorrendben jogosultak az intézmény egésze, illetve a
tagintézmény vonatkozasdban intézkedni. A megbizott és az ligyeletes pedagdgus intézkedési
jogkore csak az intézmény mukddésével, a tanulok biztonsagdnak megdvasaval Osszefiiggd
azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki, az illetékes vezetd, vagy a fenntarté haladéktalan
értesitése mellett.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell a fenntartot,

- tliz esetén a tlizoltosagot

- robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget

- személyi sériilés esetén a mentdket

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézkedésre jogosult felelds személy
sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az intézkedésre jogosult felelds személy utasitdsara az
épiiletben tartozkodd személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza
kell latni a veszélyeztetett épiilet, épiiletrész kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartdozkod6 tanuldécsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariado terv mellékletében
talalhato ,,Kitiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.
A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI

rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik €letbe.
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A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és a gondnok esetenként, a
portas illetve az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhat6-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

Az iskola épiiletében tartézkodd tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriad6 tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel
ellentétes utasitds hianydban — a kézilabdapdlya. A felligyel6 tanarok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hidnyzd
tanulokat haladéktalanul megszdmolni, a tanuldk kiséretét ¢és feliigyeletét ellatni, a
tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a renddrségnek. A renddérség megérkezéséig az épliletben
tartozkodni tilos!

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet vevd munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6 lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado
altal kiesett tanitasi id6t az intézmény vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval
vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

Az intézkedésre jogosult felelos személyeknek a veszélyeztetett ¢épiilet kitiritésével
egyidejlileg gondoskodniuk kell az aldbbiakrol:

- a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

- a kozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

- a vizszerzési helyek szabadda tételérdl
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- az elsOsegélynyujtas megszervezésérol

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek (rendorség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofavédelmi szerv vezetdjét az intézkedésre jogosult
felelds személynek tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

- a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol

- az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgek)

- a kozm (viz-, gaz-, elektromos stb.) vezetékek helyérol

- az ¢piiletben tartézkodo személyek 1étszamarol, életkorarol

- az ¢épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének utasitasa szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitdo szerv vezetdjének utasitasait mindenkinek be kell tartania! A tliz esetén
sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a , Tlzriadd terv” c. utasitas
tartalmazza. A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat az ,,Intézkedési terv robbantéssal vald fenyegetés esetére (bombariadd terv)” c.
utasitas tartalmazza. A tlzriado terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a
dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az
intézményvezetd a felelds. A tlizriaddo és bombariad6 tervet, vagy annak roviditett — a
szlikséges teenddket és az elvart viselkedési forméakat Osszefoglaldo — valtozatat, jol 1athatd
helyen ki kell fliggeszteni. Az intézmény vészkijaratait és a menekiilési utvonalakat a
megfeleld jelzésekkel kell ellatni. Az épiiletek kitiritését a tlizriad6 tervben és a bombariado
tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A
kifiiggesztésért, a jelzésekkel ellatasért és a gyakorlat megszervezéséért a tagintézmény-
vezetd a felelés. A tlizriaddo tervben, a hdségriadd tervben és a bombariad6d tervben
megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara kotelezéek. A rendkiviili

esemény miatt elmaradt foglalkozasok potlasarol az intézményvezetd dont.
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5. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljards és az azt megel6zo

egyeztetd eljaras

Ha felmeriil az alapos gyanuja annak, hogy a tanuld kotelességét vétkesen €s sulyosan
megszegte, a kozoktatasrol szold 20/2012. EMMI rendelet 53. §. (1) bekezdése szerint
fegyelmi eljarast lehet inditani.

A fegyelmi eljards meginditdsardl a tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével a
tanulot és a kiskoru tanuld sziilgjét irasban értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a
fegyelmi targyalas idopontjat €s helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg
lehet tartani, ha a tanuld, a sziild ismételt szabalyszeri meghivas ellenére sem jelenik meg. Az
értesitést olyan modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas elott
legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg. A fegyelmi eljaras meginditasardl szolo
értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és sziildje figyelmét fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. Ezen igényét a kézhezvételtdl szamitott 6t
tanitdsi napon beliil irdsban jelentheti be.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informacio
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsdnak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarodl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legaldbb haromtagi fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tiz6 nevelOtestiileti értekezletet megelézéen legalabb két nappal szoban

ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv
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ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsadg
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabbd a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében szilikséges idOtartamig tartdozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

o A fegyelmi targyalasrol és 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 bizottsdg tagjainak ¢és a fegyelmi eljarasban
érintett tanuldnak és sziildjének.

o A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattdraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyaldst kovetéen az els6foki hatdrozat meghozatalat célzo
nevelOtestiileti értekezlet iddpontjat minél korabbi idOpontra kell kitlizni, de

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (t6rtvonal beiktatdsaval)

meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszdmat.

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
koteless€égét megszegd tanuld €és a sértett tanuld kozotti megéllapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.
Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:
e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megeldzden személyes
talalkozd révén ad informéciot a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségeérdl
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a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziildt a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségérdl, a tajékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldzo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét
¢s a szil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatoja tlizi ki, az egyeztetd eljards idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus tton és irdsban
értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiljének egyetértése
sziikséges

a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott 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 elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a szlikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil, irdsos megallapodassal
lezaruljon

az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvosldsarol irasos megallapodas késziil,

amelyet az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

48



A bajai Sugovica Sportiskolai Altalanos Iskola Szervezési és Miikodési Szabalyzata

e az egyeztetd eljards idOszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo
tanulod osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informacidt adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljaras sordn jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

IX. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevel6testillet modosithatja, a
sziil6i munkakozosség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével és a fenntartd

jovahagyasaval.

Az intézmény eredményes €és hatékony miikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a belsé ellendrzés szabalyzatat, az iratkezelés rendjét, ©nallé szabalyzatok
tartalmazzak. E szabdlyzatok mint intézményvezetdi utasitasok, jelen SZMSZ véltoztatasa
nélkiil moddosithatok amennyiben jogszabalyi eléirdsok vagy intézményi megfontolasok ezt

sziikségesse teszik.
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X. Legitimacios nyilatkozatok

A Sugovica Sportiskolai Altalénos Iskola Didkinkorméinyzata az intézmény
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat megismerte és elfogaddsat timogatta.

L \ Iz’ —_

Miiller Rébert
DOK patronald tanar

Baja, 2023. augusztus 31.

A Sugovica Sportiskolai Ahalinos Iskola nevelétestillete a 2023 augusztus 31-én
megtartott értekezletén a véleményezésre jogosult szervezetek timogatdsa alapjan, elfogadta
az intézmény Szervezeti és Mikadési Szabalyzatat.

Baja, 2023. augusztus 31,

: grﬁs Janos /

igazgald
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XI1. Mellékletek

1. Palyazat kiirdsa nélkiili magasabb vezetd1 megbizdssal kapcsolatos

eljarasrend

» Intézményvezetd ismételt, 2. ciklusos megbizasaval kapcsolatos altalanos szabalyok

(1)Az intézményvezetd kivalasztasa — kivéve, ha a torvény masként nem rendelkezik,
nyilvanos palyazat tjan torténik. A palyazat melldzhetd, ha az intézményvezetd
ismételt megbizasaval a fenntart6 €s a neveldtestiilet egyetért. Egyetértés hianyaban,
tovabba az intézményvezetd harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat megel6zden a
palyazat kiirasa kotelezo.

(2)A nyilvanos palyazat kiirdsa nélkiili magasabb vezet6i megbizasra iranyuld (2.
ciklusos intézményvezetd megbizas) eljards a fenntartd irasbeli kezdeményezésére
indul.

(3)A fenntarto az irasbeli kezdeményezés nevelGtestiiletnek torténd atadasatol szamitott
legalabb 15 napot biztosit a neveldtestiileti egyetértd nyilatkozat megadasara.

(4)A neveldtestiileti értekezletre a nevelGtestiilet valamennyi tagjat meg kell hivni, akinek
a kozalkalmazotti jogviszonya a nevel6testiileti értekezlet idOpontjaban fennall és
munkavégzési helye a kdznevelési intézmény.

(5)A nevelétestiilet tagjai:

e pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott kozalkalmazott,

o felséfoku végzettséggel rendelkezd neveld és oktatd munkat segitd munkakdrben
foglalkoztatott,

e az intézményvezeto,

e afelmentési idejét toltd kozalkalmazott,

e akinek a kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel.

(6)Az oraadoi megbizasi jogviszonyban allé pedagbogus nem tagja a nevelétestiiletnek, 6
az értekezleten tandcskozasi joggal vehet részt, hatarozatképesség szempontjabol
figyelmen kiviil kell hagyni, szavazdsra nem jogosult.

(7)A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha azon a teljes nevel6testiilet legalabb 2/3-a

jelen van.
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(8)Az intézményvezeté gondoskodik arrdl, hogy altala a nevelGtestiileti értekezlet
levezetésére jelolt személyrdl a nevelOtestiileti értekezletet megeldzden egyszerii
szOtobbséggel (jelenlévok 50 %-a +1 {0) szavazzanak és a levezetd személy
megvalasztasra keriiljon.

» Eljarasrend
(1) A nevelétestiilet értekezletét az intézményvezetd altal, a fenntarté kezdeményezése

alapjan kijelolt személy nyitja meg és folytatja le (a nevel6testiileti értekezlet
levezetésre kijelolt személy).

(2) A levezetésre Kkijelolt személy megallapitia a (7) bekezdés alapjan a
hatarozatképességet.

(3) Hatarozatképesség esetén az ecljarast folyatja, hatarozatképtelenség esetén (teljes
nevelOtestiilet kevesebb mint 2/3-a jelent meg) az értekezletet berekeszti.

(4) A nevelGtestiilet az eljaras soran a jegyzOkonyvezésre €s a jegyzokonyv hitelesitésére
tagjai koziil egyszerli sz6tobbséggel (jelenlévok 50 %-a +1 16) jegyzokonyvvezetot
¢s kettd {6 jegyzokonyv hitelesitd személyt valaszt.

(5) A neveldtestiilet az eljaras soran alkalmazandoé titkos szavazas lebonyolitasara tagjai
koziil egyszerli szotobbséggel (jelenlévok 50 %-a +1 f6) 3 f0s szavazatszamlalo
bizottsadgot valaszt.

(6) Az eljaras szabalyszeri lebonyolitasarol a fenntartdé legfeljebb 2 f6 delegalt
képviseldje utjan gondoskodik.

(7) A neveldtestiilet véleményének kialakitasa elott meghallgathatja az intézményvezetot.

(8) A meghallgatas torténhet a szavazas elott, de kiillon neveldtestiileti értekezlet
megtartasa alkalmaval is. Ha kiilon értekezlet keretében torténik a meghallgatas,
ugy azt a fenntartdé altal delegalt képviseld vezetésével kell lefolytatni. A
meghallgatasrol jegyzOkonyv késziil, melyen a neveldtestiilet dont az egyetértés
megadasarol.

(9) A neveldtestiilet nyilatkozatat irasba kell foglalni, és azt a fenntartd részére legkésobb
1 napon beliil el kell juttatni. A nyilatkozat fenntart6 részére torténd megkiildéséért
a levezetésre kijelolt személy a felel0s.

(10) Az egyetértés megadasardl a nevel6testiilet titkos szavazassal nyilvanit véleményt.
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(11) Az egyetértést akkor kell megadottnak tekinteni, ha az intézményvezetd nyilvanos
palyazat kiirdsa nélkiili magasabb vezet6i megbizasaval a teljes nevelOtestiilet

legalabb 2/3-a egyetért.

3. Palyazat kiirasa nélkiili magasabb vezet6i megbizassal kapcsolatos eljaras szabalyok

(1) Az intézményvezeto-helyettesi megbizas palyazati eljaras lefolytatasa nélkiil is
betolthetd a Kjt. 20/B. §-anak rendelkezései alapjan:

a) olyan munkakor esetén, amely tekintetében - kilencven napon beliil — mar legalabb
két alkalommal eredményteleniil keriilt sor palyazati felhivas kiirasara,

b) ha a munkakér haladéktalan betdltése a folyamatos ellatas biztonsagos
megszervezéséhez elengedhetetleniil sziikséges, és a folyamatos miikddéshez
szlikséges személyi feltételek mas munkaszervezési eszkdzzel nem biztosithatok,

€) ha a kozalkalmazott az erre vonatkoz6 megbizast megel6zéen legalabb egy éve
kozalkalmazotti jogviszonyban all a munkaltatoval.

(2)A nyilvanos palyazat kiirasa nélkiili magasabb vezet6i megbizasra iranyulo eljaras a
jeloléssel indul, a jelolt a neveldtestiilet tagjai koziil keriil kivalasztasra. A jeliilést
koznevelési intézmény vezetdje irasban, hivatalos levél formajaban juttatja el a
fenntartonak. A jelolést a koznevelési intézmény vezetdje indokolassal latja el.

(3)A fenntartd a jelolés alapjan irasbeli kezdeményezést juttat el a koznevelési
intézménybe.

(4)A magasabb vezetéi megbizasrol a fenntartdé dont, dontése elott kikérheti a
neveldtestiilet véleményét.

(5)A fenntartd az irasbeli kezdeményezés nevelGtestiiletnek torténd atadasatol szamitott
legalabb 15 napot biztosit a nevel6testiileti vélemény kialakitasara.

(6)A nevelGtestiileti véleményezési eljarasra az 1/1. (4)-(8) — 1/2. (1)-(8) rendelkezéseit
kell megfelelden alkalmazni.

(7) A nevelGtestiileti  értekezletrl késziilt jegyzOkonyvet a fenntartd részére

haladéktalanul el kell juttatni.
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2. Panaszkezelési rend az iskoldban

Az iskola tanuloit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozdit panasztételi jog illeti
meg.

Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles illetve jogosult
intézkedésre. A panasz jogossagat, okéaval kapcsolatos koriilményeket az igazgatd vagy az
intézmény szervezési igazgatohelyettese koteles megvizsgalni. Jogossaga esetén koteles az ok
elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény vezetdjénél, iranyitod testiileténél
intézkedést kezdeményezni. A ,Panaszkezelési szabalyzat”-r6l az iskoldba 1épéskor a

hazirenddel egyiitt minden tanuldt, sziileiket, ¢s minden 01j dolgozdt tajékoztatni kell.

1. A panaszkezelés 1épcsdfokai:
1. Konkrét esetben eljard személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfénokhoz fordul,
2. Az osztalyfonok kezeli a problémat, aki a szervezési igazgatohelyetteshez fordul,
3. A szervezési igazgatohelyettes kezeli a problémat, vagy az igazgatohoz fordul,
4. A panasztevo kozvetlenilil az igazgatobhoz fordul, aki kezeli a problémat vagy a

fenntartohoz fordul.

2. Formalis panaszkezelési eljaras
A panaszkezel? felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:
e személyesen
e telefonon az intézmény szaman
e irasban az iskola cimére
e elektronikus uton az iskola e-mail cimére
A panaszok kezelése — a panasz targyatdl fliggben — az osztalyfondk, vagy a szervezési

igazgatohelyettes vagy az igazgato hataskorébe tartozik.

3. Panaszkezelés tanuld esetében

A panaszos problémdjaval az osztalyfonokhoz fordul. Az osztalyfénok aznap vagy masnap
megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a
panaszossal. Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez

eredményes, akkor a probléma megnyugtatoan lezarul.
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Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt
azonnal a szervezési igazgatoOhelyettes felé. A szervezési igazgatohelyettes 3 munkanapon
beliil egyeztet a panaszossal. Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek szoban
v. iradsban rogzitik és elfogadjdk az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.
Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utdn az
¢érintettek kozosen értékelik a bevalast.

Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt az igazgatd felé.
A probléma megolddsdnak hianydban az igazgatd jelzi ezt a fenntartonak. A fenntartd
bevonasaval 15 munkanapon beliill megvizsgalja a panaszt, kdzos javaslatot tesznek a
probléma kezelésére. A fenntartdo egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is
rogzitenek. A folyamat gazdaja a szevezési igazgatOhelyettes, aki a tanév végén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, 0sszegezi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az

adott 1épésnél, és elkésziti a beszdmoldjat az éves értékeléshez.

4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténé munkavégzés soran esetlegesen
felmeriilé problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfelelébb szinten lehessen
feloldani, megoldani. Az alkalmazott panaszat szOban vagy irasban eljuttatja ahhoz a
személyhez, aki a feleldse annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt. A felelds
megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor a
felelds tisztazza az ligyet a panaszossal. Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5
munkanapon beliil egyeztet a panaszossal. Ezt kdvetden a felelds és a panaszos az egyeztetést,
megallapodast irdsban rogzitik és elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma
megnyugtatdan lezarult. Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap
1do6tartam utdn kozosen értékeli a panaszos €s a felelds a bevalast.

Ha a tiirelmi id6 lejartdval a probléma nem oldédott meg se a felelds, se a igazgatod
kozremiikddésével, akkor az igazgatd a fenntartd felé jelez. 15 munkanapon beliil az iskola
vezetdje a fenntartd képviseldjének bevonasaval megvizsgalja a panaszt, kozos javaslatot tesz
a probléma kezelésére irasban is. Ezutan, a fenntarto képvisel6je és az igazgatd egyeztetnek a
panaszossal, a megéllapodast irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap
iddtartam utan kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatdan lezarult, a

megoldast irasban rogzitik az érintettek.
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Ha a panaszos eddig nem fordult problémdjaval a munkaiigyi bir6saghoz, akkor most mar
csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg. A folyamat gazdaja a
szervezési igazgatohelyettes, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegezi
a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott 1épésnél, és elkésziti a

beszamolojat az éves értékeléshez.

5. Dokumentacids eldirasok

A panaszokrol a szervezési igazgatohelyettes ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t koteles vezetni,
melynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

1. A panasz tételének idépontja

. A panasztevl neve

. A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)

. A panaszt az intézmény nevében fogad6 személy neve, beosztasa

. A panasz kivizsgalasdnak maddja, eredménye

. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

. Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

. A panasztevo tajékoztatasanak idépontja

O o0 3 O »n b~ W N

. Ha a t4jékoztatés irdsban tortént, annak dokumentuma

10. frasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzO0konyv indoklassal arrol, hogy nem fogadja el.

11. Ha a panasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6konyv utoirataként

feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.
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Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap
Panasztétel idopontja: Panaszievo neve:

Panasz leirasa:

neve: Kivizsgilas modja:

Panasz fogadd

beosziasa: Kivizsgilas eredménye:

Szilkséges intézkedés:

WVégrehajtasén felelos neve: Panasztevo tdjékoziatasinak idopontja:

A Panaszkezelési Szabalyzatot a Sugovica Sportiskolai Altalanos Iskola tantestiilete
elfogadta.

A szabalyzatot a Sziil61 Szervezet és a Didkonkorményzat véleményezte és elfogadta.

Baja, 2023. augusztus 31.

Péter Szandra Muiller Robert

Sziildi Szervezet elndke Didkonkormanyzatot segitd pedagdgus
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3. Az iskolai konyvtar szervezeti ¢s miikddési szabalyzata

1.1 A koényvtar mitkodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mikddéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositdsdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgéltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald

szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.

Az iskolai konyvtar alloményaba csak a konyvtar gyijtokorébe tartozé dokumentum vehetd

fel. A tankdnyveket kiilon gyijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és

hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkdzelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejli foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld id6pontban a nyitvatartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az wjabb dokumentumok
eldallitasdhoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai

szolgaltatdsokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, ¢és

egylittmiikodik az iskola székhelyén miikodé Ady Endre Vérosi Konyvtarral.

Az intézmény szadmara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A

konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leléhely-nyilvantartast (letéti allomany) kell

vezetni.

1.2 Iskolai kdnyvtarunk alapfeladatai és kiegészitd feladatai
Iskolank kdnyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezdk:
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a) gyljteményilink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa ¢és
rendelkezésre bocsatasa,
b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
c) konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
d) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
e) tartds tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara
f) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a
pedagdgusok igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.
Az iskolai, konyvtar kiegészit6 feladatai tovabba:
a) akoznevelési térvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
b) tajékoztatas nyljtasa az iskolai konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézményekben miikodo konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol,

szolgéaltatasairol.

1.3 Az iskolai tankdnyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk  kozremukodik az  iskolai  tankonyvelldtds  megszervezésében,

lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasdra az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben
megbizasos formaban — a kdvetkezd feladatokat latja el:

e kozremiikodik a tankonyv-rendelés elokészitésében,

e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek potlasat célzod

vagy ujonnan kiadott tankonyveket,
e a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamdra a tanév kozben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hidny potlasara.

Az iskolai konyvtar alloméanydba veszi az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a
tanuloknak.
Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozoé rendelkezéseit nyilvdnossagra

kell hozni az iskola honlapjén.
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1.4 A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:
e az intézmény szamara vasarolt 0sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni
e az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén

nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kdvetkezok:

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az

utdbbiak korlatozott szdmban),

o tankoOnyvek, tartds tankonyvek, kiilonbozo, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkdzok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények stb.) kolcsonzése,

o lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

o tdjékoztatd a didkok szamara a kdnyvtar hasznalatarol.

o konyvtari ordk, egyéb foglalkozasok tartasa

o tdjékoztatds nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja
Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallalgja igénybe

veheti.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢€s ismerethordozok kolcsonzése €s olvasotermi

hasznalata

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idében 3 hét. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a kdnyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziinidére torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett

kolcsonzési idotartama a sziinidé egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kovetkezd
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tanév elsO tanitdsi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatidsban részesiild
didkok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra kélcsonozhetdk ki, ameddig a tanul6 az adott
targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének idétartama a mindenkori lehetdségek

fiiggvényében valtozik.

A nyitvatartas és a kolcsonzés ideje
A nyitvatartas ideje igazodik a didkok igényeihez. A kolcsonzési idérél a tanulok a konyvtar
ajtajara illetve hirdetdjére kifiiggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos

informaciokbdl tajékozodhatnak.

A tanari kézikonyvtar
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a konyvtarban
vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési és egyéb feladatokat szintén az iskolai

konyvtaros latja el.

Gyitijtokori Szabalyzat

Célok ¢és feladatok
Az iskoldban folyé pedagodgiai munka célja a gyermekkdzponti személyiségfejlesztés.

Specialis célja a matematikai-informatikai, nyelvi, testi képességek emelt szintii fejlesztése.
Az iskola alapfeladatai:
A tanulok

- alapmiiveltségét biztosito, miiveltségtartalmak feldolgozasa

- alapképességeinek (értelmi, kommunikacids, szocializacids) tevékenységbe agyazott

fejlesztése
- alapvetd szokasainak kialakitasa
- érzelmi, akarati tulajdonsagainak gazdagitasa

- az eurdpai kultura értékeinek kozvetitése

Az iskolai konyvtar alapvetd feladatai:
- a tanulés segitése (felzarkoztatas, tehetséggondozas, palyaorientacio)
- az életmod formalas feladatainak ellatdsa (pl.: kdrnyezeti nevelés)

- személyiségfejlesztés
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- 6nallo tanulas segitése

- konyvtarhasznalati ismeretek elsajatittatasa

- a tanitas segitése

- a konyvtarhasznaloknak ezen feladatokhoz kapcsolodd ismerethordozokkal

valo ellatasa

A konyvtar szellemi miihely, neveld, szolgaltatd, értékdérzé és értékkozvetitd intézmény, mely
haszndloi szamara -  gyljteménye segitségével - valjon mindennapi életiik, sikeriik
szinhelyévé, dromforrasava.
Az allomény elemzése
Hagyoményos dokumentumok- ez az allomany meghatarozo része.

1. Szépirodalom

Elsdsorban a tananyagban szerepld szerzOk miveit, antolégidkat a magyar ¢és a
vilagirodalombol, verses koteteket, mesekonyveket,( magyar szerzok és klasszikus meseirok
miiveit) tartalmazza. Ezek példanyszama megfeleld.

A tananyagban meghatarozott kotelezd és ajanlott olvasmanyok példanyszdma megfeleld.

Az ifjusagi és gyermekirodalombol a klasszikus szerz6k miivei régebbi kiadasban nagy
példanyszamban kolcsondzhetok, de hianyoznak a napjainkban megjelend uj, gyermek és
ifjisagi miivek.

Miisorokhoz, rendezvényekhez felhasznalhatd gytijteményeink példanyszdma kicsi, egy
résziik tartalma elavult.

2. Szak —és ismeretterjesztd irodalom
Az altalanos lexikonok, enciklopédidk, adattarak, Osszefoglal6 miivek legalabb 1-1

példanyban megtalélhatok.

A tantargyakhoz kapcsolodd tudoményok szakirodalmdbdl a bioldgia, ndvény €s allattan
szakirodalma mennyiségben és tartalomban megfeleld.

A matematika, fizika, kémia tudomanyok szakirodalma az igénynek megfeleld.

Alkalmazott tudomanyok koziil fejlesztésre szorulnak a szdmitastechnikai konyvek.

A miivészeti albumok régiek, elhasznalodottak, jo résziik nem felel meg a kor igényeinek.

A testnevelés tagozat miatt szlikséges a kiilonboz0 sportagak szabalykonyveinek felfrissitése.
Szoétaraink megfeleld példanyszamutiak és mindségiiek.

3. Pedagodgiai gvlijtemény

Folyamatosan fejlesztjiik, alakitjuk.
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Foképp a fejlesztés és a tehetséggondozas irodalmat gytjtjiik.

4. Kézikényvtar

Konyvtarunkban valamennyi alapvetd lexikon, enciklopédia megtalalhatdo legaldbb 1-1
példanyban.

Kézikonyvtarunk alkalmas a konyvtarhasznalati ismeretek elsajatitasara, az Onalld
ismeretszerzés megtanulasara. Ez az dlloméany folyamatos fejlesztést igényel.

5. Tart6s tankonyvek

A konyvtar dllomanyaba tartoznak, de teljesen kiilon nyilvantartast vezetiink roluk.
A tartés tankonyveket egy évre kolcsonozhetdk a konyvtarbol.

6. Audiovizuilis dokumentumok

Elsdsorban a tananyaghoz kapcsol6do szemléltetd anyagok.
- videofilmek
- CD-k
- DVD-k
A CD lemezek a konyvtar allomanyéba tartoznak, egy résziik a szdmitastechnika teremben
talalhatok
7. Periodikak

Ot évig érizziik 6ket.

A gylijtékor meghatarozasa

Fdgyujtdkorbe tartoznak

Szépirodalom: Az iskolai konyvtar allomanyanak meghatdrozd része. Mivel iskolankban
nemzetiségi nyelvoktatds folyik, hasonld szempontok szerint gytijtjiikk oktatdsunk nyelvének
szépirodalmat. (német, horvat)
A nevelési program megvaldsitdsahoz sziikséges alkotasok.
Ismeretk6z16 irodalom

- A miveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori  fokozatok

figyelembevételével (lexikonok, enciklopédidk, szotarak, adattarak stb.)
- Az alapvizsga kovetelményeinek megfeleltetett irodalom
- Tantargyaikhoz meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok

- Munkaltatd eszkdzként hasznalatos dokumentumok
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Az iskolatipusra vonatkoz6 tantervek (NAT, keret,- mintaterv, tantargyi
program)

Az iskoldban hasznalt tankonyvek, tartdos tankonyvek, munkafiizetek,
feladatlapok, tanari kézi konyvek stb...

Modszertani  utmutatok, tantargyi bibliografidk, tankonyvek, tanitasi
segédletek, palyavalasztasi utmutatok

Az iskolatorténettel, az iskola életével foglalkozé dokumentumok

Altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folyoiratok

Mellékeviijtdkorbe tartoznak

Szépirodalombol

Kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars magyar és kiilfoldi
irodalom

Tematikus antologidk

Regényes életrajzok, torténelmi regények

Gyermek ¢és ifjusagi regények, elbeszélés és verses kotetek

Az iskolaban tanitott nyelvek (német, angol, horvat) oktatasdhoz a nyelvtudas

szintjének megfeleld olvasmanyos irodalom

Ismeretkoz16 irodalombol

A tantargyakban vald elmélyiilést, a tananyag kiegészitését szolgalod
ismeretterjesztd miivek (alapszintii)

Az iskolaban oktatott nyelvek tanitdsdhoz felhasznalhaté idegen nyelvii
segédletek

A telepiilés helytorténeti,- ismereti forrasai

A pedagogiai szakirodalom hatartudoményainak szakirodalma

A gyljtokorbe tartozé dokumentumok tipusai:

Konyvek

Térképek, atlaszok

Iddszaki kiadvanyok
Misorfiizetek, kisnyomtatvanyok
Audiovizuélis dokumentumok

Tankdnyvek

Nem tartoznak a gytlijtokdrbe
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Hitbuzgalmi dokumentumok
Szappanoperak
Pornograf, szadista irodalom

Krimi

A gylijtokor részletezése

Szépirodalom

Atfogé lirai, prézai és dramai antologiak a vildg és a magyar irodalom
bemutatasara 1-1 példanyban

A helyi tanterv altal maghatarozott hazi és ajanlott olvasméanyok

A tananyagban szerepld klasszikus és kortars szerzOk valogatott miivei,
gyljteményes kotetei

A magyar ¢és a kiilfoldi népkoltészetet és meseirodalmat reprezentdlo
antologidk és gytijteményes kotetek

A nemzetek irodalmat reprezentalo klasszikus €s modern antologidk

Tematikus antologidk nemzeti, csaladi iinnepekhez és egyéb foglalkozasokhoz
Regényes életrajzok, torténelmi regények 1-1 példanyban

Gyermek és ifjusagi regények, elbeszélések, verses kotetek a klasszikus és a
kortars irodalombol

Az iskoldban tanitott nyelveken a nyelvtudas szintjének megfeleld

olvasmanyok 1-1 példanyban.

Szak -¢és ismeretterjeszté irodalom

0 Altaldnos miivek

Lehetdleg minden olyan tdjékoztatd eszkoz, amely szerkezetben, tartalmiban wjat hoz. A

konyvtarhasznalat szakirodalma 1-1 példanyban.

1 Filozd6fia- Pszichologia

Kiemelten gytijtendok a személyiségfejlesztés, kozosséget ¢€pitd, erkolcsi nevelés,

metakommunikaci6 irodalma 1-1 példanyban.

2 Vallas

A nagy vilagvallasok 0Osszefoglaloi, a jelekkel, szimbolumokkal foglalkoz6 irodalom,

mitologiak 1-1 példanyban.

3 Tarsadalomtudoméany
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Szociologiai, kozgazdasagi, politikai irodalom gytijtése az allampolgari ismeretek tantargyhoz
kapcsolva.

Illemtan konyvek

Sziikebb régidra vonatkozé néprajz 1-1 példanyban valogatassal.

5 Természettudomanyok

A tananyag kiegészitését szolgald ismeretterjesztdé miveket ( az ¢letkori sajatossagok
figyelembevételével) 1-1 példanyban.

Kornyezetvédelem, fizika, kémia, bioldgia szakirodalma valogatassal 1-1 példanyban.
(Albumok, feladatgytijtemények, allat- és névényhatarozok, lexikonok, enciklopédidk)

6 Alkalmazott tudomanyok

Gylijtenddk a szamitastechnikai konyvek, barkdcskonyvek, csaladi, altalanosan, sok
szempontbol hasznalhat6 konyvek valogatassal.

7 Muvészetet. Szorakozas. Sport

Miivészeti albumok, miivészeti ¢életutak feldolgozasai, jatékos konyvek, sakk, rejtvények,
rajz, ének-zene.
Kiilonboz6 sportagak szabalykonyvei. Jatékgyljtemények, sportdgakat népszertisitd konyvek.

1-1 példanyban vélogatassal.

8 Nyelv és irodalom

A magyar nyelv és irodalomhoz kapcsolodo szakkonyvek. JO szinvonali tomoritmeények,
monografidk, miielemzések 1-1 példanyban valogatassal.
Szétarak megfeleld mennyiségliek és mindségliek.

9. Foldrajz. Eletrajz. Torténelem.

A tantargyakhoz tartozd szakirodalom (atlaszok, adattarak, feladatgylijtemények) a
honismeret szakkonyvei.

Pedagogiai irodalom

- A pedagogiai programban megfogalmazott nevelési és oktatdsi cél
megvalositasdhoz sziikséges szakirodalom.

- A tehetséggondozas és felzarkoztatas modszertani irodalma.

- A miiveltségii teriiletek modszertani segédkonyvei, segédletei.

- A tanitason kiviili foglalkozdsok dokumentumai.

Periodikak
66



A bajai Sugovica Sportiskolai Altalanos Iskola Szervezési és Miikodési Szabalyzata

A konyvtar feladata gyiijteni az iskola tipusanak és fokozatdnak megfeleld, a tanuld és a

pedagogus munkéjat segitd szakfolyodiratokat.

A konyvtari allomanyfejlesztés
- vétel
- ajandék
A konyvtari alloméanybol vald torlést a 3/1975./ VIII. 17 / KM-PM sz. egyiittes rendelete

alapjan végezziik.

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

A konyvtar hasznaldinak kore
Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozés: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsztinik.
A konyvtarhasznélat modjai:
e helyben hasznélat,
e kolcsonzeés,
e csoportos hasznalat
Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznéalhatok:
e akézikonyvtari dllomanyrész,
e a kiilongylijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folyoiratok (legutolsé szamok), fejlesztd jatékok
A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesondzhetik.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
e az informaciok kozotti eligazodasban,
e az informaciok kezelésében,

¢ aszellemi munka technikdjanak alkalmazésaban,
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Kolesonzés

o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.

o Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartdsban vald rogzitéssel
szabad.

o A kolesonzés nyilvantartéasa fiizetes.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kélcsondzheté harom hét

idotartamra. A kolcsonzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal

meghosszabbithatd Gjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok

kolesonzési hatarideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1€vo

dokumentumok eldjegyezhetdk

Az iskoldbdl tavozd, tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjdig a

kolesonzott tankonyveket, tartoés tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell

szolgaltatni.

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

dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznélhatjak.

Az ingyenes tankonyvtadmogatasban részesiilo didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos

szabalyokat SzMSz-ilink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongaldstol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az

olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel

potolni.

1.7.3 A konyvtar nyitvatartasi ideje

Napok Szent Antal utca Malom utcai telephely Voroskereszt tér
hétfo 7:30 - 11:30 12:30 — 15:30 -

kedd 7:30 — 15:30 - -

szerda 7:30 — 15:30 - -

csiitortok 7:30 - 11:30 - 12:30 - 15:30
péntek 7:30 — 15:30 - -
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Csoportos hasznalat
Az osztadlyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az

osztalyfonokok, a szaktandrok, a szakkorvezetok konyvtarhaszndlatra épiild szakordkat,
foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az Osszeéllitott, a konyvtari nyitvatartasnak
megfeleltetett litemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros-tandr szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai
¢ informdacioszolgaltatas,
e szakirodalmi témafigyelés,
e irodalomkutatas,

e ajanlo bibliografidk készitése

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtéri allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar dllomanya alapkataldgusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomény feltarésa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza:

e raktari jelzet

e Dbibliografiai és besorolasi adatokat

e ETO szakjelzeteket

e targyszavakat
1.1 A dokumentumleiras szabalyai
A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kényvtar az
egyszerlsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra

ugyanazok szabalyok érvényesek.
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A konyvtarban alkalmazott egyszerlsitett bibliografiai leirds adatai:

e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

e szerzdségi kozlés

e kiadas sorszama, mindsége

e megjelenési hely: kiadé neve, megjelenés éve

e oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

e megjegyzések

o Kkotés: ar

e [SBN szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetOségét.
Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

o a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)

e cim szerinti melléktétel

o kozremiikoddi melléktétel

o targyi melléktétel
1.2 Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum 0Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
mivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.
A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek bels elrendezése szerint:
- betlirendes leir6 katalogus (szerz6 neve és a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)
Dokumentumtipusok szerint:

- konyv
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Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankdnyvi ellatas rendjérol:

IIL.

a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. XXXVIL. térvény
23/2004 (VII. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankOnyvtadmogatas,

valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérél

Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢ a tankdnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet
folyamatosan feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy
részletesen keresni a tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informacios Iroda
(www kir.hu) Tankonyvi Adatbazis-kezeld Rendszerében a

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

Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankOnyvi -ellatas

kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett

tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankOnyvtamogatisban részesiild didkok altal atvett
tankonyvek arra az id6tartamra kolesondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanul6
nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén janius 15-ig minden koélcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankOonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legaldbb a huszondt szézalékat tartds
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott ¢és kotelez0 olvasméanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdonaba, az
iskolai konyvtar allomanyéba keriil.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket ¢és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kdlcsonzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvételét.

A didkok tanév befejezése eldtt, legkésébb junius 15-ig kotelesek a tanév elején,

illetve tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.
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A tanuld, illetve a kiskort tanul6 sziil6je koteles a kolesonzott tankdnyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazd kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankOnyv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerti hasznalatabol szdrmaz6 értékcsokkenést.
5. A tankdnyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:
e azegyedi kdlcsonzésekrol (folyamatos)
e anapkoziben és a tanuldszoban letét 1étrehozésa (szeptember)
e {Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktober)
e Osszesitett listat készit a készleten 1év6 még hasznalhat6 tankonyvekr6l (junius 15-ig)

o listat készit a selejtezendd tankonyvekrél (oktober-november)

6. Kartérités
A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megérizni €s rendeltetésszeriien hasznalni.
Ebbdl fakadoan elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legaldbb négy évig
hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:
e azelso év végére legfeljebb 25 %-0s
e amasodik év végére legfeljebb 50 %-o0s
e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.
Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsondz, a
tanulo, illetve a kiskort tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmaz0 kart az iskolanak megtériteni.
Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgat6 irdsos hatarozatara
Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a

tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A
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tankonyvkolcsonzéssel, a  tankonyv  elvesztésével, = megrongaladsaval  okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziild altal benytjtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongdldsabol eredd kartéritési osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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4. A Didkonkorményzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
I.  Altalanos rendelkezések

Az1993. évi LXXIX torvény és az 1996. ¢viLXIl. Torvénymoddositas rendelkezése alapjan
(Ktv.), a Végrehajtasrol szolo 11/1994(VIL.8.) MKM rendelet (( Vhr ), a 16/1998. (IV. 8.)
MKM rendelet ( Magyar Ko6zlony 1998/30 sz.), OM 8/2000 (V.24.), valamint az iskolank

SZMSZ-e és Pedagdgiai Programja hatdrozza meg a szabdlyozasi kotelezettségeket.

Székhelye: 6500 Baja, Szent Antal 60.

A DOK miikodésének szintere az iskola épiilete.

Ezen szervezeti ¢s milkddési szabalyzat a fent emlitett épiiletben és a Voroskereszt téri
¢épiiletben tanulo tanulokozosségei altal létrehozott didkonkormanyzat szervezeti felépitését és

miikodési rendjét szabalyozza.

Il. A didkonkormanyzat célja, feladata

A didkonkormanyzat feladata, hogy tagjai érdekeit képviselje, az érintett tanuldk érdekében
eljarjon.

A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.

A didkokat érintd kérdésekben véleményt nyilvanit, a didkokat érintd jogorvoslati igyekben
javaslatot tesz az igazgatonak. — Javaslatot tesz a gyermekeket és az ifjusdgot érintd helyi
dontések meghozatala elott.

A didkonkormanyzat a tanuldi érdekképviseleten tul részt vesz az iskolai élet alabbi
teriileteinek segitésében, szervezésében is:- tanulmanyi versenyek, vetélked6k- kulturalis
programok

- javaslatok, otletek gyljtése a szabadidd-feleldsoknek
I11.A didkonkormanyzat tagjai

A diakonkormanyzatot a Sugovica Altalanos Iskola és Sportiskola Szent Antal utcai és

Voroskereszt téri tanulokdzosségeinek (osztalyainak) tanuloi alkotjak.
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A didkonkormanyzat felsé tagozatosainak joga a tisztségviselok megvalasztasaban részt
venni, mint valaszto és mint valaszthatd személy.

A didkonkormanyzat minden tagjanak joga a didkonkormanyzat barmely tisztségviseldjéhez
kérdést intézni €s arra érdemleges valaszt kapni.

A didkdnkorményzat tagjai egyidejlileg mas didkonkorményzatnak is tagjai lehetnek.

A diakonkormanyzati tagsag megsziinik kilépési nyilatkozat kitoltésével, illetve ha a tanuloi

jogviszony megsziinik.

IV.Szervezeti felépitése, miikodése
A DOK az iskola todik évfolyamatél miikodteti diakképviseleti rendszerét.
Az els6tdl negyedik osztalyosokat is megilleti az érdekképviselti és érdekérvényesitési jog,
valamint a DOK szervezésében 1évé barmelyik programon részt vehetnek, véleményiiket,
javaslataikat elmondhatjak tanitéiknak, vagy a DOK segitd tanarnak.
A felsé tagozatos osztalykozosségek maguk koziil minden tanév elején megvalasztjdk a
diakonkormanyzati képviseldket (1 osztalytitkar és helyettese).
Az igy létrejott testilet a DOK-vezetéség (mas néven DOK-képviselSk)
A DOK-vezetéség megbeszéléseit sziikség szerint tartja. Az iilései nyilvanosak, (kiilon
dontése alapjan tarthat zart iilést is), de véleményezési, felszolalasi, javaslattevd, ellendrzési
és beszamoltatasi joga csak a képviseléknek van. Az elsd alakulo iilést a DOK-segitd
pedagdgus hivja dssze.
Ezt kovetden a gylilések 0Osszehivasat az elndk, vagy barmeny vezetdségi tag
kezdeményezheti.
A DOK-vezetéségi gyiilés akkor hatarozatképes, dontéseket akkor hozhat, ha a jelenlevék
aranya 50%+1 f6.
A vezetoség feladata, hogy

e megfogalmazza a problémakat

e dontések, javaslatok meghozatala eldtt kikéri az 6t megvalasztdo tanulok6zosségek,

tanulok véleményét.
e tagjain keresztiil tdjékoztatja a tanulokozosségeket az igazgatosag tevékenységérol,

dontéseirol
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e megvalasztja a vezetdség tisztségviseldit: elnok, titkar, gazdasagi vezetd, sziikség
szerint (egy-egy feladat elvégzésére) bizottsagot hoz 1étre.

e felkérhet nagykori személyt a didkonkorméanyzat munkajanak segitésére (a DOK-
segitd pedagdgust az igazgato jeldli ki)

o clkésziti a didkonkormanyzat éves munkatervét

e rendelkezik a didkonkormanyzat altal felhasznalhato pénzeszkozok felett

e mukdodteti az iskolaradiot

A vezetOség dontéseit szoban, egyszeri tobbséggel hozza (a jelenlevok 50%-a+1£6). Kiilon
dontés alapjan személyi, illetve pénziigyi kérdésekben a dontést titkos szavazassal is meg
lehet hozni.

A vezetdség iiléseirdl irdsos emlékeztetd késziil.

Munkajarol koteles folyamatosan tajékoztatni az 6t, megvalasztokat, de évente legalabb egy

alkalommal a tanulokozosségek tagjait 6sszehivja (megszervezi az évi rendes kozgytilést)

A didkonkormanyzat vezetdségének megbizatasa 1 tanévre szol.

Diakkozgyiilés

A legfelsébb forum a didkkozgytilés.

A didkkozgylilés nyilvanos, azon barmelyik tanuld megteheti koézérdekii észrevételeit,
javaslatait.

A kozgytlésen a didkonkormanyzati tisztségviselok beszamolnak az el6zd didkkozgytilés ota
eltelt iddszak munkajarol, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérél. A kozgylilésen a
tanulok kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik
gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire az igazgatonak vagy megkérdezett
személynek legkésdbb 30 napon beliil valaszt kell adnia.

Rendkiviili didkkozgytilés is 0sszehivhato, ha ezt a didkonkormanyzat vezetdsége vagy az

iskola igazgatoja kezdeményezi.

A disdkonkorméanyzat tisztségvisel6it a tanév elején, lehetSleg szeptemberben a DOK-

vezetdség valasztja meg titkos szavazéssal.
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Ha egy tisztségviseld lemond, vagy megbizasat visszavonjak, akkor ujabb jeldlés és szavazas
utjan lehet csak uj tisztségviseldt valasztani.
A tisztségviselok megbizatasa egy tanévre szol.
A tisztségviselOket le lehet valtani, ha az osztalyok osztalytitkarainak 1/3-a bizalmatlansagi
inditvanyt nyujt be, vagy ha az iskola tanuldinak 1/5-e alairasaval hitelesitve kezdeményezi
azt.
A didkonkormanyzat tisztségviseloi:
a. elnok
A DOK-vezetdség vezetdje az elnok.
Feladata:
e avezetdség iiléseinek eldkészitése, Osszehivasa, levezetése, bezarasa.
e ahozott dontések, hatdrozatok végrehajtasanak figyelemmel kisérése
e avezetdség munkdjanak tervezése (napirendi pontokat javasol), koordindlésa.
o vitds kérdésekben, egyenld szavazatok esetén dont
e kiilsd szervezetek felé képviseli a Didkdonkormanyzatot (helyi, vérosi, megyei,
orszagos médiumok)

e kapcsolattartas a DOK-segitd pedagdgussal

b. titkar
Az elnok 4ltalanos helyettese, tevékenyen segit az elndknek.
Feladata:
e adidkonkorményzat falitjsdganak folyamatos frissitése.
e hataridds munkdk dsszegyiijtése

e jelenléti iv vezetése

C. gazdasagi felelos
Feladata:
e Figyelemmel kiséri a DOK pénziigyi helyzetét, arrdl rendszeresen tajékoztatja a
vezetOséget, kozgylilést

e Kapcsolatot tart a feln6tt pénziigyi vezetokkel
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d. Osztalytitkarok feladatai:
e Minden DOK-vezetdségi iilésen koteles megjelenni. Osztalyfonoki oran tajékoztatja
diaktarsait az iilésen elhangzottakrol.
e Tavolmaradasa a didkdonkormanyzat elndkének engedélyével lehetséges, ebben az
esetben koteles gondoskodni a helyettesitésérol.
A képviselok munkajat az osztalyoknak figyelemmel kell kovetnie, félévente értékelni kell,
hogy eldonthessék, hogy jol képviselik-e az osztaly érdekeit és véleményét a vezetdségben.
Osztalytitkarok visszahivasa: a DOK-vezetéségi {ilésrél vald rendszeres tdvolmaradas;
passziv, rossz, bomlasztd magatartds; egyiittmiikodésre képtelenség; negativ munkavégzés;
stb. miatt. A képviselt visszahivhatja az osztidlya, ((ha az osztdly tanuldinak 1/3-a azt

inditvanyozza) vagy javaslatot tehet erre a DOK vezetdsége is.

e. Osztalytitkar helyettesek feladatai:
e Megegyeznek az osztalytitkari feladatokkal

o Az osztalytitkar akadalyoztatasa esetén helyettesiti 6t

V. Képviselet, kapcsolattartas
A didkonkorményzatot az iskola igazgatdsagaval, a nevelGtestiilettel vald kapcsolattartasban,
targyalasokon a didkonkorményzatot segitd nagykorti személy képviseli és/vagy a DOK-

segitd pedagbgus.

VI. A didkonkormanyzat gazdasagi hattere
A didkonkormanyzat bevételei:
e Papirgylijtésbol, melyet évente két alkalommal (8sszel, tavasszal) szervezilink

e Az iskola sajat koltségvetésébdl (minden gazdasagi évben a térvényben eldirtak

szerint)
e Palyazatokbol
e Egyéb bevételek, tamogatasok
A didkdnkormanyzat kiadasai:
e mikodési kiadasok

e a munkatervben meghatarozott feladatok megvalositasahoz sziikséges kiadasok
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VII. Zaro6 rendelkezések
A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat modositasat a didkonkorményzat barmely tagja
kezdeményezheti.
A szervezeti és milkodési szabalyzatot a tagok véleményének meghallgatdsaval a
diakonkormanyzat vezetdsége fogadja el, a jelenlevok legalabb 2/3-os tobbségével, majd a
neveldtestiilet jovahagyasa utan 1ép érvénybe.
Ezt a szervezeti és miikddési szabalyzatot a diakonkormanyzat vezetdsége 2022.szeptember

15. napi iilésén fogadta el, és a nevelbtestiilet 2022. szeptember 22-én hagyta jova.

Miiller Rébert
DOK patronélé tanar

Er6s Janos
igazgatd
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5. Munkakori leirasok
5.1 Tanito

Munkakdr megnevezése: Tanitd
FEOR szama: 2431
A munkakér felett a munkaltatoi jogkdr gyakorldja: igazgatd

A munkakdrnek utasitast ado munkakorok:
vezetd beosztasu munkakorok: igazgato, igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetd

A munkako6rnek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:
A kozoktatdsi torvényben elbirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa elméletileg
megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok.
- a munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok.

A munkakorre vonatkoz6 legfontosabb eléirasok:
- 1993. évi LXXIX torvény a kdzoktatasrol
- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Kdznevelésrol
- 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
- A nemzeti koznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol szo16 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet
-20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol
- Alapdokumentum
- SZMSZ
- Pedagogiai Program
- Hazirend
A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: 6500 Baja Szent Antal u. 60.
az intézmény telephelyei: 6500 Baja Voroskereszt tér 1/A
6500 Baja Malom u. 15.

A tanité a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitisra jogosult munkakoroket
betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok
A mindenkori tantargyfelosztasnak megfeleléen végzi a szakiranyl végzettségének megfeleld tantargyak

tanitasat, beleértve a pedagogus tovabbképzés keretében szerzett képesitést is.

1. A tanitéi feladattal kapcsolatos altalinos szakmai feladatok
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- A tanit6 rendelkezik a korszert altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti érté¢keket, az erkdlesi normakat.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelésségérzetét. Kozosségi feladatokat
vallal.

2. Egyiittmiikodés a sziil6kkel
- Munkédja soran egyiittmikodik a sziilékkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.
- A sziilok kozosségével egyiittmiikddve végzi nevel6-oktatd munkajat a tanulokdzosség kialakitasa,
fejlesztése soran.
- Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenck gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanuldk kdzoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

II. Részletes szakmai feladatok

1. A tanité alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

- A tanito az alapfoki nevelés-oktatas elsé szakaszdban az iskolaba 1épé kisgyermekben ovja és
tovabbfejleszti a megismerés, a megértés és a tanulas iranti érdeklédést és a nyitottsagot.
- Segiti a gyermeket atvezetni az Ovoda jatékkozponti tevékenységeibdl az iskolai tanulas
tevékenységeibe.
- Fogékonnya teszi a tanuldét a sajat kornyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a tagabb
tarsadalom értékei irant.
- Tevékenysége soran teret ad a gyermek jaték- és mozgas iranti vagyanak, segiti természetes fejlodését,
érését.
- Tanitoi tevékenysége kozben a tanultak feldolgozasanak folyamatdban elemi ismereteket kozvetit,
alapvet6 képességeket és alapkészségeket fejleszt.
- A tanul6 kivancsisagara és érdeklédésére épitve fejleszti a tanuloban a feleldsségtudatot, a kitartas
képességét és elomozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.
- Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a tanulasi
szokasokat.
- Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyujt a tanuldsi nehézségekkel valo
megkiizdés folyamataban.
- Tevékenysége soran iigyel arra, hogy

- a tanulok fejlesztése a test és 1ékek szempontjabol harmonikusan torténjen,

- a tanulok szocializacids folyamatait eldsegitse,

- megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,

- a tanulasi stratégia a tanulokhoz legjobban igazoddan keriiljon megvalasztasra.

2. A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
- A tanito6 alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.
a) oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanulo testi épségének megdvasardl, erkolesi védelmérol,
személyiségének fejlodésérol,
b) oktatd tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan kozvetiti
C) oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulo
- egyéni képességét,
- tehetségét,
- fejlodésének iitemét,
- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanulé felzarkozasat tanuldtarsaihoz,
f) kapcsolatot tart a gyogypedagdgussal az SNI-s tanulo(k) fejlesztése érdekében.
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g)az egy osztalyban tanité nevel6k és a napkozis nevel6k kapcsolatot tartanak egymassal

h) kozremiikodik a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok ellatasaban,

i) k6zremiikodik a tanuld fejlédését veszélyezteté korillmények feltardsaban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakulasanak megel6zésében,

j) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi egylittmiikodés
magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

k) a sziiléket és a tanulokat az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziil6t figyelmezteti, ha
gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

) a sziil§ és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

m) tevékenysége soran a tanuldk és sziilék emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

n) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

0)a tanulok részére az egészségiik, testi épségilk megérzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6zodik,

p) ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megteszi,

3. A pedagégiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
- A nevelbtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és
értékelésében gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilleté jogokat.
- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, felszereléseket
kivalasztja.
- Munkaéjat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
- Tanitasi oraira és a tanéran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszeriien és
pontosan megtartja.
- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.

4. A tanulék értékelése

- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkdjat Gigy, hogy az értékelés
az ¢életkori sajatossagoknak megfeleld, motivalo hatasu legyen. Az értékelésben torekszik az
irasbeli és a szobeli formak egyenstlyanak megtartasara. A kotelez6 irasbeli feladatokat
ellendrzi, javitja vagy a tanulokkal egyiitt értékeli.

5. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja (részt vesz
legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben).

6. Munkaido
- Koteles a pedagdgus az elso tanitasi oraja elott 15 perccel munkahelyén megjelenni.
(Kivétel az iigyeleti napokon.)
- Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti a munkaltatojat és a tanitdsi anyag
atadasaval, hozzajarul a helyettesités szakszeriiségéhez.

I11. Felel6s
- Fent felsorolt feladatainak elvégzése soran torténé mulasztasért.
- Bels6 szabalyzatokban foglaltak betartasaért.
- Munka-, tliz-, egészség, valamint a vagyonvédelmi szabalyzat betartasaért a munkateriiletén.
- Szolgélati Ut betartasaért.
- Rendellenesség esetén figyelmeztetési kotelezettség elmulasztasaért.
- Adatszolgaltatasanak és az informacidinak valodisagaért.
- Rabizott eszk6zok rendeltetésszer(i hasznalataért.
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Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. eldirt szakképzettség, besorolas) a munkaszerzodés
¢és modositasai tartalmazzak.

5.2 Tanar

Munkakdr megnevezése: tanar
FEOR szama: 2431
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgatd

A munkakornek utasitast addo munkakorok:
vezetd beosztast munkakorok: igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakozdsség-vezetd

A munkakOrnek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:
A kozoktatasi torvényben elbirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa elméletileg
megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
- 1993. évi LXXIX torvény a kdzoktatasrol
- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol
- 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
- A nemzeti koznevelésrdl szo16 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet
-20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol
- Alapdokumentum
- SZMSZ
- Pedagogiai Program
- Hazirend
A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: 6500 Baja Szent Antal u. 60.
az intézmény telephelyei: 6500 Baja Vordskereszt tér 1/A
6500 Baja Malom u. 15.

A tanar a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult munkakoroket
betdltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altaldnos szakmai feladatok

A mindenkori tantargyfelosztasnak megfelelden végzi a szakiranyu végzettségének megfeleld tantargyak
tanitasat, beleértve a pedagdgus tovabbképzés keretében szerzett képesitést is.

1. A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
- A tanar rendelkezik a korszert altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
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- Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlesi normakat.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi feladatokat
vallal.

2. Egyiittmiikodés a sziil6kkel
- Munkéja sordn egyiittmiikddik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.
- A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi nevel6-oktatd munkajat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.
- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy wvallasi és vilagnézeti
meggy6z6désiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részestilhessenek gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanuldk kdzoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

I1. Részletes szakmai feladatok
1. A tanar alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

- Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

- A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

- Végzi a kiilonbozé érdeklédési, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességii, motivacioju,
szocializaltsagu, kultiraji gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsolddoan a tanuldkat érdeklodésiiknek,
képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi tanulasra.

- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kdrnyezettel valé harmonikus,
konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

- Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kozosségnek a tanuld Onismeret fejlesztésére,
egyiittmiikodési készség ndvelésére gyakorolt hatasat.

- Munkaja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetdség tekintetében,
ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

- Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és ezek apolasara
neveli 6ket.

- A tanulot testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

- El6segiti a tanulo szocializacios folyamatait.

2. A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok

- Alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.
a) oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanul6 testi épségének megdvasarol, erkolesi védelmérdl,
személyiségének fejlédésérol,
b) oktatd tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti,
C) oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulo
- egyéni képességét,
- tehetségeét,
- fejlodésének iitemét,
- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulo felzarkdzasat tanulotarsaihoz,
f) kapcsolatot tart a gyogypedagogusokkal az SNI-s tanuldk fejlesztése érdekében
g) kapcsolatot tart az osztalyfonokkel, napkozis nevel6vel
h) kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,
i) kozremiikddik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasdban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakulasdnak megel6zésében,
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j) a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatjia a kozosségi egylittmiikodés
magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

k) a sziiléket és a tanulokat az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziil6t figyelmezteti, ha
gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

) a sziil6 és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

m) a tanulok és sziil6k emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

n) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

0) a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6zodik,

p) ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,

3. A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok
- A nevelbtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak tervezésében, és
értékelésében gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagbgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, felszereléseket
kivalasztja.
- Munkaéjat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
- Tanitasi ordira és a tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszertien és
pontosan megtartja.
- Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre allo szemlélteté eszkozoket. Gondoskodik a
szaktargyahoz tartozo szertari anyag megfeleld tarolasardl, megérzésérdl, a szertar rendjérol.
- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat

4. A tanulék értékelése

- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkdjat Gigy, hogy az értékelés
az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivald hatasu legyen. Az értékelésben torekszik az
irasbeli és a szobeli formak egyenstlydnak megtartasdra. A kotelezd irasbeli feladatokat
ellendrzi, javitja vagy a tanulokkal egyiitt értékeli.

5. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja.
(részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben).

6. Munkaidé
- Koteles a pedagdgus az elsé tanitasi oraja el6tt 15 percecel munkahelyén megjelenni.
(Kivétel az tigyeleti napokon.)
- Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti a munkaltatojat és a tanitdsi anyag
atadasaval, hozzajarul a helyettesités szakszertiségéhez.

II1. Felelos
- Fent felsorolt feladatainak elvégzése soran torténé mulasztasért
- Bels6 szabalyzatokban foglaltak betartasaért
- Munka-, tliz-, egészség, valamint a vagyonvédelmi szabalyzat betartasaért a munkateriiletén
- Szolgalati Gt betartasaért
- Rendellenesség esetén figyelmeztetési kotelezettség elmulasztasaért
- Adatszolgaltatdsanak és az informacidinak valodisagaért
- Rabizott eszkdzok rendeltetésszerti hasznalataért

Megjegyzés: a munkakdorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. eldirt szakképzettség, besorolas) a munkaszerzodés
¢és modositasai tartalmazzak.
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5.3 Napkozis neveld

Munkakoér megnevezése: Napkozis neveld
FEOR szama: 2431
A munkakér felett a munkaltatoi jogkdr gyakorldja: intézményvezetd

A munkakornek utasitast addo munkakorok:
vezetd beosztdsu munkakorok: igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakozdsség-vezetd

A munkako6rnek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:
A kozoktatasi torvényben elbirtak alapjan, a feliigyeletre szoruld tanuldok részére szervezett napkozis
foglalkozason a tanitdi feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.

A munkakorre vonatkoz6 legfontosabb eléirasok:
- 1993. évi LXXIX torvény a kdzoktatasrol
- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol
- 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
- A nemzeti kéznevelésrol sz616 torvény végrehajtasardl szo16 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet
-20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol
- Alapdokumentum
- SZMSZ
- Pedagogiai Program
- Hazirend

A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: 6500 Baja Szent Antal u. 60.
az intézmény telephelyei: 6500 Baja Voroskereszt tér 1/A
6500 Baja Malom u. 15.
A napkozis foglalkozast tarté nevelé a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra

jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altaldnos szakmai feladatok

1. A tanitéi — tanari feladattal kapcsolatos dltalanos szakmai feladatok
- A napkézis foglalkozast tarté neveld rendelkezik a korszerii altalanos miveltséggel, tarsadalmi
érzékenységgel.
- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az erkdlesi normakat.
- Tevékenysége soran érezhet az egyéni és kozosségi felelGsségérzete. Kozosségi feladatokat vallal.

2. Egyiittmiikodés a sziilokkel
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- Munkdja sordn egylittmiikddik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.
- Igény szerint részt vesz a csoportjaba tartoz6 tanuldk sziildi értekezletein, fogadd éraikon.
- A sziilok kozosségével egyiittmikddve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokdzosség kialakitasa,
fejlesztése soran.
- Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.

II. Részletes szakmai feladatok

1. A napkoézis foglalkozast tarté nevelé alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

- A napkozis foglalkozas idétartama alatt a gyermekeket a tanitasi 6rakhoz igazodva neveli-oktatja.
- Az els6 évfolyamon segiti a gyermeket atvezetni az 6voda jatékkozponti tevékenységeibdl az iskolai
tanulas tevékenységeibe, a napkozis foglalkozasok alatt a tandrai foglalkozasoknal nagyobb teret engedve
azonban a jatéknak.
- A napkozis foglalkozasok alkalmaval - kiillondsen az iranyitott szabadfoglalkozasok alatt - fogékonnya
teszi a tanulot a sajat kdrnyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a tagabb tarsadalom értékei irant.
- Tevékenysége soran teret ad a gyermek jaték és mozgas iranti vagyanak, segiti természetes fejlodését,
érését, ennek érdekében a szabadfoglalkozasok alkalmaval ismerteti meg a gyermeket minél tobb, kis,
kdzepes €s nagyobb csoportokban jatszhato jatékkal (népi jatékok, korjatékok stb.)
- A tanulok szabadidejének megszervezése céljabol egyiittmiikodik a szabadidé-szervezével.
- A napkézis foglalkozasok alkalmaval a tanorakra vald felkésziiléshez megfeleléen nyugalmas
koriilményeket biztosit. Sziikség esetén a felkésziiléshez szakmai segitséget nyujt, segiti a gyengébb
képességii tanulok felkésziilését.
- A gyermekeket tanoran tanitd pedagogussal napi kapcsolatot tart fenn, a tanuldkkal kapcsolatos
elvarasaikat egymassal egyeztetik.
- Segiti a gyermekétkeztetési feladatok lebonyolitasat, az ebédeltetést, valamint az uzsonnaztatast, ez id6
alatt a gyermekek feliigyeletérél gondoskodik.
- Gondoskodik arrdl, hogy az étkezések el6tt a tanulok kezet mossanak, tovabba az étkezéskor megfeleld
magatartast tantisitsanak.
- Kiemelt figyelmet fordit a napkdzis foglalkozasok helyszinein a tanulobalesetek megeldzésére.
- A napkozis foglalkozas végén a gyermekek iskolabdl valo tavozasat feliigyeli.
- A napkdzis foglalkozas alatt a tanulok felkésziilését segiti, ismereteket kdzvetit, alapvetd képességeket
és alapkészségeket fejleszt.
- A tanulo kivancsisagara és az érdeklddésére épitve fejleszti a gyermek felelésségtudatat, a kitartas
képességét.
- Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a tanulasi
szokasokat.
- Téamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, kozremikodik a tanulasi nehézségekkel valo
megkiizdés folyamataban.
- Tevékenysége soran iigyel arra, hogy

- a tanulok fejlesztése a test és 1ékek szempontjabol harmonikusan torténjen,

- a tanulok szocializacios folyamatait eldsegitse,

- megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,

- a tanulasi stratégia a tanulokhoz legjobban igazodoan keriiljon megvalasztasra.

2. A tanulék nevelésével kapcsolatos feladatok
- A napkozis neveld alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, tanitasa.
a) napkozis foglalkozas keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasarol, erkolesi védelmérol,
személyiségének fejlodésérol,
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b) a napkdziben az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan kdzvetiti,

c) figyelembe veszi a napkozis foglalkozasok soran a tanulo
- egyéni képességét,
- tehetségét,
- fejlédésének titemét,
- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét,

d) segiti a tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat,

e) segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanuld felzarkozasat tanuldtarsaihoz,

f) a tanulok részére az egészségik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6zodik,

g) ha a gyermek, illetve a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,

h) k6zremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,

i) kozremiikodik a tanuld fejlédését veszélyezteté koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakuldsanak megel6zésében,

j) a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatia a kozosségi egyiittmiikodés
magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

k) a sziil6ket és a tanulokat az ket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a szil6t figyelmezteti, ha
gyermeke fejlédésének elésegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

1) a szlil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

m) tevékenysége soran a tanulok és sziil6k emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

n) a tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

3. A pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok
- A nevelbtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak tervezésében, és
értékelésében gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket kivalasztja.

I11. Felel6s
- Fent felsorolt feladatainak elvégzése soran torténé mulasztasért
- Belso szabalyzatokban foglaltak betartasaért
- Munka-, tliz-, egészség, valamint a vagyonvédelmi szabalyzat betartasaért a munkateriiletén
- Szolgalati Ut betartasaért
- Rendellenesség esetén figyelmeztetési kotelezettség elmulasztasaért
- Adatszolgaltatasanak és az informacidinak valodisagaért
- Rébizott eszkdzok rendeltetésszerti hasznalataért

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.

5.4  Osztalyfonok

Munkakdr megnevezése: osztalyfonok
FEOR szama: 2431
A munkakor felett a munkaltatoi jogkdr gyakorldja: igazgato

A munkakdornek utasitast ado munkakorok:
vezetd beosztast munkakordk: igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakdzosség-vezetd
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A munkako6rnek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:
A kozoktatési torvény szerint az intézmény nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdogus munkakdrok
- a munkakdrt az alabbi munkakordk helyettesithetik:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok

A munkakorre vonatkozo eldirasok:
- 1993. évi LXXIX torvény a kdzoktatasrol
- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Kdznevelésrol
- 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol
- A nemzeti koznevelésrol sz610 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet
- 20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol
- Alapdokumentum
-SZMSz
- Pedagogiai Program
- Hazirend

A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: 6500 Baja Szent Antal u. 60.
az intézmény telephelyei: 6500 Baja Voroskereszt tér 1/A
6500 Baja Malom u. 15.

Az osztalyfonok a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitisra jogosult
munkakoroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

- Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg egy évre. Munkajat a mindenkori tanterv és az intézmény Pedagogiai
Programja illetve munkakozosségének éves munkaterve alapjan végzi. Az osztalyfonok felelds vezetdje a
rabizott tanuldcsoportnak. Feladata a tanulok személyiségének alapos, sokoldali megismerése, differencialt
fejlesztése, kozosségi tevékenységiik iranyitasa, onallosaguk, ontevékenységiik és dnkormanyzé tevékenységiik
fejlesztése.

- Neveld munkajat az aktualitasokhoz igazitja, késébb folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma az
osztalyfonoki orak tématerve.

- Személyiség- és kozosségfejlesztd munkaja az iskola Pedagodgia Programjaban preferalt alapértékek szerint
valdsul meg.

- Torekszik tanuldi személyiségének, csaladi és szocialis koriilményeinek alapos megismerésére, a sziilok
iskolaval szembeni elvarasainak, a gyermekkel kapcsolatos ambicidinak megismerésére.

- Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez — sziilok eldzetes értesitésével és beleegyezésével.

- Egyiittm{ikodik az osztalyban mikodé szaktanarokkal, napkozis nevelokkel.

- Kapcsolatot tart a gydgypedagdgussal az SNI-s tanulok fejlesztése érdekében.

- A nevelGtestiilet osztdlyozo értekezletén ismerteti €s elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi szintjét,
tanulmanyi munkéjat, magatartasat.

- Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuloi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a tanulasban. Szervezi és
értékeli az osztalyban a tanulmanyi versenyeket.

- Folyamatosan az osztallyal egyiitt értékeli a tanulok tanulmanyi elémenetelét.

- A tanulok magatartasanak és szorgalmanak értékelését havonta rogziti az elektronikus naploban.

- Segiti a tanulasban lemaradok felzarkoztatasat.

- Gondoskodik arrol, hogy az osztalyok kozdsségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulonak a
demokratikus kozéleti szereplésre vald felkésziilésre.

89



A bajai Sugovica Sportiskolai Altalanos Iskola Szervezési és Miikodési Szabalyzata

- Felelds megbizasaval és munkajanak ellendrzésével biztositja az osztalyterem rendjének és tisztasdganak,
berendezési targyainak megdrzését.

- Torekszik a csalad és az iskola neveld munkéjanak 6sszehangolasara, egylittmikddik a sziilokkel.

- Az intézmény munkatevében meghatarozott szamu sziildi értekezletet és fogadoorat tart.

- Megismerteti a sziilokkel az iskola Pedagogia Programjat, a Hazirendet, megbesz¢éli veliikk a gyerekeket érintd
nevelési elképzeléseket az osztaly, illetve egyes tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

- Segiti osztalyaban a sziil6i munkak6zosség munkajat és képviseli az osztaly érdekeit a neveldtestiilet elott.

- Megszervezi az arra vallalkozo és arra alkalmas sziil6k részvételével az iskolai szabadidGs programokat,
kirandulasokat.

- Elvégzi az osztalyféndk adminisztracios teenddit.

- Felel6s az osztalynapld szabalyszer(i, naprakész vezetéséért és a zaradékok rogzitéséért valamint a torzslapok
pontos vezetéséért.

- Tanév elején ismerteti és a tanév soran betartatja a hazirendet, tliz- és balesetvédelmi okta- tast tart.

- Gondoskodik az osztalyterem dekoracidjardl, feliigyeli az osztaly rendjét, tisztasagat.

- Osztalykirandulast szervezhet.

- A hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanuldk segitése érdekében egyiittmiikodik a gyermekvédelmi
feleléssel.

- Regisztralja és Osszesiti a tanulok hianyzasait, jelzi az igazolatlan hianyzasokat.

- Adatokat szolgaltat osztalyardl az iskolai statisztika elkészitéséhez.

- Aktivan részt vesz az osztalyfénoki munkakdzsség munkajaban.

6. évfolyam
- Igény szerint koordinalja a tovabbtanulasi feladatokat.

8. évfolyam

A tovabbtanulassal kapcsolatos teenddk intézése:
a. rendszeres tajékoztatas a lehetdségekrol
b. adminisztrativ teendOk intézése, hataridOk betartatasa, betartasa
c. a tovabbtanulasi lapok kit6ltése.

Felel6s
- Fent felsorolt feladatainak elvégzése soran torténé mulasztasért
- Bels6 szabalyzatokban foglaltak betartasaért
- Munka-, tliz-, egészség, valamint a vagyonvédelmi szabalyzat betartasaért a munkateriiletén
- Szolgalati ut betartasaért
- Rendellenesség esetén figyelmeztetési kotelezettség elmulasztasaért
- Adatszolgaltatasanak és az informacidinak valodisagaért
- Rébizott eszkdzok rendeltetésszerii hasznalataért

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eléirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerzdés és modositasai tartalmazzak.

5.5 Munkakozosség-vezetd

Munkakor megnevezése: munkakdzosség-vezetd
FEOR szama: 2431
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: intézményvezetd

A munkakornek utasitast adé munkakorok:
vezetd beosztasi munkakorok: igazgato, igazgatohelyettesek

A munkakérnek alarendelt munkakdrok:
pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok
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A munkakor célja:
A kozoktatési torvény szerint az iskola munkakdzosségvezetdi feladatainak ellatasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- a munkakor helyettesitésére vonatkozo szabalyokat az intézmény SZMSZ-e tartalmazza a 11/1994.
(V1. 8.) MKM rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja szerint

- a munkakdrt az alabbi munkakordk helyettesithetik:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok.

A munkakorre vonatkoz6 legfontosabb eléirasok:
- 1993. évi LXXIX torvény a kdzoktatasrol
- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol
- 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol
- A nemzeti koznevelésrol sz610 torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet
-20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol
- Alapdokumentum
-SZMSz
- Pedagogiai Program
- Hazirend

A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: 6500 Baja Szent Antal u. 60.
az intézmény telephelyei: 6500 Baja Voroskereszt tér 1/A
6500 Baja Malom u. 15.

A munkakozosség-vezeté a munkakori leirasaban foglaltakat
- személyesen, az intézmény vezetdje itmutatasa alapjan, illetve
- a vezet6i munkakoroket ellaitok bevonasaval, a feladat ellatasara torténé utasitassal latja el.

A munkakor tartalma

1. Altaldnos vezetési feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény alapité okirataban foglaltakat, kiilonds tekintettel a munkakozosség
sajatossagaira, ha sziikséges, modositast kezdeményez.

- Segiti az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elkészitését, elfogadtatasat, illetve feliilvizsgalatat.
- A Hazirend elkészitésében, aktualizalasaban tevékenyen részt vesz.

- A munkakozosséghez kapcsolodva segiti a Pedagdgiai Program elkészitését, megval dsitasat.

- Koézremiikodik a munkakdzosségre vonatkozdan az iskolai munkaterv elkészitésében, segiti meghatarozni a
tanév helyi rendjét.

- K6zremiikodik a munkakdzosségét is érintd véleménykikérési feladatokban.

- Elokésziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontéseket, megszervezi és ellendrzi azok végrehajtasat.

- Iranyitja és ellenérzi a munkakdzosségen beliil a neveld-oktatd munkat.

- Részt vesz a pedagdgusok értékelésében, mindsitésében felhasznalva az dralatogatasok tapasztalatait.

I1. Szakmai feladatok
- A munkakdzosség tagjainak a javaslata alapjan dsszeallitja a munkakdzosség éves programjat.

- Ellendrzi és jovahagyasra javasolja a munkakodzosség tagjainak tanmenetét, ellendrzi a kovetelmények
megvalositasat.
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- Mint vezet6 felel a munkakozosséghez tartozd nevel6k munkajaért, a tantirgyak eredményes oktatasiért, a
nevelési feladatok végrehajtasaért.

- Rendszeresen tdjékoztatja az iskolavezetést az oktatdé-nevelé munka helyzetérél, sziikség esetén segitséget kér
annak javitasahoz.

- Félévkor és tanév végén elemzo értékelést készit a megadott szempontok alapjan munkakozosség helyzetérdl,
az eredményességérol.

- Kijeldli a fejlesztend¢ teriileteket.

- El6késziti a tantargyi és nevelési eredmények mérését, tevékenyen részt vesz annak lebonyolitasaban,
elemzésében.

- Tantargycsoportjaban palyazatokat, tanulmanyi versenyeket szervez.

- Javaslataival segiti a neveld-oktatdé munka szinvonalanak emeléséhez sziikséges dontések meghozatalat.

- Segiti a munkak6zosség tagjainak neveld — oktatdé munkdjat, melynek érdekében latogatja oraikat, a
tantargyakkal kapcsolatos feladatok végrehajtasat ellendrzi.

- Véleményezi a munkakodzosségbe tartozok munkajat, javaslatot tesz elismerésiikre, illetve elmarasztalasukra.

- Figyelemmel kiséri €s javaslatot tesz a munkakozdsség tagjainak tovabbképzésre torténd beosztasara, szervezi
a szakmai bemutatdkat, bemutato tanitasokat.

- Szervezi és figyelemmel kiséri a munkak6zosség tehetséggondozo és felzarkdztatd munkajat.

- Minden iskolai kérdésben — az iskolavezetés és nevel6testiilet elképzeléseit, dontéseit figyelembe véve —
tajékoztatja és iranyitja a munkak6zosség tagjait.

- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitja.

- A munkako6zosség kereteibe tartozd palyazatokat figyelemmel kiséri, részt vesz megirasaban,
megvalositasaban.

- A nevelési értekezleteken a javaslataival eldsegiti az intézmény oktatd-neveld munkajat.

Osztalyfonoki munkakozosség-vezeto feladata a fentieken tul:

- Figyelemmel kiséri a kialakitott jutalmazasi €s biintetési rendszer érvényestilését.

- Szoros kapcsolatot tart fenn a diakonkormanyzat vezet6jével és a szabadid6 szervezokkel.
- Megszervezi az iskolaban m{ikodo neveldi tigyeletet.

A munkak®éri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Megjegyzés: A munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (példaul munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.

I11. Felelos

- Fent felsorolt feladatainak elvégzése soran torténé mulasztasért

- Bels6 szabalyzatokban foglaltak betartasaért

- Munka-, tliz-, egészség, valamint a vagyonvédelmi szabalyzat betartasaért a munkateriiletén
- Szolgalati ut betartasaért

- Rendellenesség esetén figyelmeztetési kotelezettség elmulasztasaért

- Adatszolgaltatasanak és az informacioinak valodisagaért

- Rébizott eszkdzok rendeltetésszerii hasznalataért

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Megjegyzés: A munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (példaul munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.

5.6  Pedagogiai asszisztens

Munkakor megnevezése: Pedagogiai asszisztens
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgato
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A munkakornek utasitast adé munkakorok:
vezetd beosztastt munkakorok: igazgato, igazgatohelyettesek

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

Feladatai:
e Tanitasi eszkozoket készit és el6készit.
e Segiti a tanitok és napkozis neveldk technikai munkéjat, feliigyeli és gondozza a
rabizott gyerekcsoportot.
e Részt vesz az egészséges ¢letmodu szokasrendszer kialakitasaban.
e A pedagégusokkal ¢€s napkdzis csoportvezetOkkel egyiitt feliigyeli a rabizott
gyermekcsoportot.
e Részt vesz a szabadido szervezésében.
e A pedagdgusok munkajanak segitése.
o Sziikkség esetén szervezi, felliigyeli a tanuldcsoportok tizoraizasat, ebédeltetését,
uzsonnaztatasat.
e Ugyel a személyi és kdrnyezeti higiénés szabédlyok betartasara, a helyes szokdsok
kialakitasara.

Ugyeleti tevékenységet lat el.

Kozremuikodik a tanulok szervezett foglalkozasainak megtartasaban.

Részt vesz a kirdndulasokon és egyéb rendezvényeken.

A munkatervben meghatarozott mddon részt vesz az iskolai programok el6készitésében

¢és lebonyolitasaban.

Alkalmanként részt vesz a tanulok orvosi vizsgalatokra kisérésében.

e Részt vesz a gyerekek telepiilésen beliil torténd foglalkozasokra valo kisérésében.

e Munkdjanak eredményesebb ellatdsa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

e Folyamatosan gondoskodjék a munkdjahoz sziikséges pedagogiai-pszichologiai
ismeretek gyarapitasarol.

o Sziikség esetén segit az iskolai adminisztracids feladatok ellatasaban.

e A fenticken tul kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefiiggé — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezetdi megbizzdk, vagy jogszabaly, intézményi
szabalyzat eldir.

e Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.

Zaradék

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, amelyek
jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziikségszerliségbdl ra kell
bizni.

5.7 Laborans

Munkakor megnevezése: Laborans
A munkakor felett a munkaltatoi jogkdr gyakorldja: igazgato
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A munkakornek utasitast addo munkakorok:
vezetd beosztastt munkakorok: igazgato, igazgatohelyettesek

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek
Feladatai:

Intézményi szinti feladatokat 1at el, részt vesz az altalanos jellegli kozvetlen pedagogiai
munkaban, illetve az elokészitésben.

. Egyezteti a pedagogussal a tandrai foglalkozasokhoz sziikséges teenddket,
elékésziti a tanorai kisérletekhez sziikséges eszkozoket.

J Kozremiikodik a tanorai foglalkozasokon a kisérletek lebonyolitasaban.

o A szaktanteremben ¢€s szertarban betartja és betartatja a munkavédelmi és

tlizvédelmi eldirasokat.

. Koézremiikodik a szertar karbantartasaban, a veszélyes anyagokat megfelel6 modon
kezeli és azokrol nyilvantartast vezet. A keletkezd veszélyes hulladék elszéllitasarol
gondoskodik.

. Oktatasi tevékenysége keretében: egyeztet a tanarral a tanordn elvégzendd
feladatokrol és eldkésziti a sziikséges eszkdzoket.

Zaradék

A munkakor betdltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, amelyek
jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziikségszertiségbdl ra kell
bizni.

5.8 Igazgatohelyettes

Munkakor megnevezése: Igazgatdhelyettes
FEOR szama: 1328
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgato

Utasitast ado, felettes munkakorok:
- igazgato

A munkakornek alarendelt munkakorok:
munkak6zdsség-vezetok
pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok
nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

A munkakor célja:
A koznevelési torvény szerint az intézmény igazgatoi feladatai ellatdsdban vald aktiv
kozremiikodés.
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Helyettesités rendje:

- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

- a munkakornek alarendelt vezetd beosztasi munkakorok, munkakozosség-
vezetdk

- pedagodgus ¢és szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.

- a munkakdrt az alabbi munkakdrok helyettesithetik:
- a munkakor helyettesitésére vonatkozo6 szabalyokat az intézmény SZMSZ-e
tartalmazza

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirdsok:
- 1993. évi LXXIX térvény a kozoktatasrol
- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Kdznevelésrol
- 1992. évi XXXIIL. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
- A nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL. 28.)
Korm. rendelet
- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol
- Alapdokumentum
- SZMSZ
- Pedagdgiai Program
- Héazirend

A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: 6500 Baja Szent Antal u. 60.
az intézmény telephelyei: 6500 Baja Voroskereszt tér 1/a
6500 Baja Malom u. 15.

Az igazgatohelyettes a munkakori leirasaban foglaltakat az igazgato6 utasitasa,
rendelkezései szerint latja el.

A munkakor tartalma

Vezetési feladatok

1. Altalanos vezetési feladatok

1. Szakmai alapdokumentummal kapcsolatos feladatok
- Az intézmény alapdokumentumaéban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben
észrevételt tesz az igazgatonal.
2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
- Kozremiikodik az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elkészitésében.
- Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgéalataban, kiegészitésében.
3. Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- Kozremiikodik a Hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
- Javaslatokat tesz a Hazirend modositasara.
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4. Minoségiranyitassal kapcsolatos feladatok
- Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mindségpolitikajanak fobb iranyaira,
javaslatait tovabbitja az igazgaté felé.

5. Adat nyilvantartas, kezelés
- Részt vesz a koznevelési torvényben meghatarozott adatok nyilvantartasaban,
kezelésében.

6. A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga
- Kozremiikodik az SZMSZ, a Hazirend nyilvanossagra hozatalaban.

7. Munkaltatoi jogkorok gyakorlasa
- Az igazgatod helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend
szerint gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

I1. Az intézmény koznevelési feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

1. Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- Szaktudasaval tamogatja a Pedagogiai Program elkészitését.
- Részt vesz a Pedagogiai Program Osszeéllitasaban.
2. Munkatervvel kapcsolatos feladatok
- Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt
vesz a nevelési év rendjének meghatarozasaban.
- A munkaterv elkészitése soran kikéri az iskolaszék, a didkonkormdanyzat, a sziil6i
szervezet véleményét.
3. Neveldtestiilettel kapcsolatos feladatok
- Segiti a neveldtestiilet vezetését.
- Tamogatja a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.
- Tamogatja az igazgatd neveld és oktatd munkat irdnyito és ellendrzd tevékenységét.
4. Dontési, egyiittmiikodési feladatok
- Dontés-el6készitési feladatokat lat el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan tigyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-el6készitésre utasitotta.

5. Az iskolai oktatas megszervezése
- Kozremuiikodik a tanuldk nevelésének, oktatasanak megszervezésében.
- Részt vesz a Pedagdgiai Programmal kapcsolatos tdjékoztatasi feladatok ellatasaban.
- Tamogatja az igazgatd azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve
folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a tanul6 a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai
meggy6z6dése megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.

6. Egyéb feladatok
- Kozremiikodik a nemzeti €és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezésében.
- Segiti az igazgatd gyermek- ¢€s ifjusdgvédelmi munkat irdnyito tevékenységet.
- Segiti a tanuldbaleset megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.
- Kozremiikodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanulod
fejlodésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a miikddés rendjérdl valo
értesitési feladatok ellatasaban.
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Szakmai feladatok
I. Altaldnos szakmai feladatok

1. Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkadja soran egyiittmiikddik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- A sziilok kozosségével egylittmiikodve végzi neveld munkajat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatanak ellatdsa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallési és
vilagnézeti meggy6zddésiiknek megfelelé oktatasban €s nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

2. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.

11. Részletes szakmai feladatok

1. A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
- A pedagdgus alapvet6 feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa.
a)nevelo- oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének
megovasardl, erkodlesi védelmérdl, személyiségének fejlodéseérdl,
b) neveld-oktatd tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian
kozvetiti,
¢) nevelo-oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld
- egyéni képesseégét,
- tehetségét,
- fejlddésének litemét,
- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanuld felzarkozasat tanulotarsaihoz,
f) a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik,
g) ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,
h) kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,
i) kozremilikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsdnak megeldzésében,
j) a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
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k) a sziiloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a
sziilét figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,
1) a sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) a tanulok ¢és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
n) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
2. A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagodgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket,
felszereléseket kivalasztja.
3. A tanulok értékelése
- Iranyitja és értékeli a tanuldk tevékenységét.
4. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjéhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitja.

111. Felelos

- Fent felsorolt feladatainak elvégzése sordn torténd mulasztisért

- Bels6 szabalyzatokban foglaltak betartasaért

- Munka-, tliz-, egészség, valamint a vagyonvédelmi szabalyzat betartasaért a
munkateriiletén

- Szolgalati Ut betartasaért

- Rendellenesség esetén figyelmeztetési kotelezettség elmulasztasaért

- Adatszolgaltatasanak és az informacioinak valodisagaért

- Rabizott eszkdzok rendeltetésszerli hasznalataért

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Megjegyzés: A munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt
szakképzettség, besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

5.9 [Iskolatitkar

Munkakor megnevezése: Iskolatitkar
A munkakor felett a munkaltatoi jogkdr gyakorldja: igazgato

A munkakornek utasitast adé munkakorok:
vezetd beosztasi munkakorok: igazgato, igazgatohelyettesek

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

Feladatai:
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Onalloan és aktivan szervezi iigyviteli, adminisztrcids, igazgatasi és klasszikus titkarnéi
tevékenységét.

Az intézmény- ezen beliil kiemelten az iskolavezetés-zokkendmentes miikodése érdekében
az alabbi feladatokat latja el.
- A hatélyos jogszabalyok ¢s az intézmény iratkezelési szabalyzatanak megfelelden végzi az

tgyiratok kezelését, az iktatast (ligyelve a hataridok betartdsara), az irattdri anyagok
szakszerli nyilvantartasat, tarolasat.

- Elkésziti az iskolavezetés levelezését, a be-€s kimend postai kiildemények ligyintézését.

- Ellatja a beérkezo telefonok fogadasaval 0sszefiiggd teendoket az informaciok rogzitésétol
¢s tovabbadasatol kezdve a hivasok megfeleld helyre kapcsoléasaig.

- Vezeti a nyilvantartdsokat, ideértve a tanulokra vonatkoz6 informdaciok kezelését,
rendszerezését, a felvételtdl a szoros nyilvantarté dokumentumokon at a tanuloi jogviszony
megszilintetéséig.

- Az iskolavezetés altal meghatarozott modon részt vesz az aktudlis kimutatasok, jelentések,
beszamolok, tajékoztatd anyagok elkészitésében, rendezésében.

- Ellatja az iskolavezetés altal meghatdrozott fényméasolasi feladatokat.

- A klasszikus titkdrndi feladatok keretében koézremiikddik az iskolavezetés vendégeinek
fogadéasaban.

- Felel kornyezete rendjéért, esztétikus megjelenéséért.

- A tételesen felsoroltakon kiviil elvégzi mindazokat az iskola mikddtetésével szorosan
Osszefliggd tevékenységeket, melyekkel az igazgatd megbizza.

Zaradék

A munkakor betoltéje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, amelyek
jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziikségszerliségbdl ra kell
bizni.

5.10 Rendszergazda

Munkakor megnevezése: Rendszergazda
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgato

A munkakornek utasitast adé munkakor:
vezetd beosztasu munkakor: igazgato

A munkakornek alarendelt munkakordk: nincsenek

Feladatai:
A rendszergazda feladata az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszkozok

miikodoképességének biztositdsa. A szamitogépeken csak a rendszergazda altal telepitett
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szoftverek haszndlhatok. Ezen kiviil a gépeken csak adatok helyezhetdk el a rendszergazda

altal erre a célra kijeldlt teriileteken.

Altalanos feladatok:

Kiilonos figyelmet fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartdsara és a
rendszer ellendrzésére. Virusfertdzések esetén mindent megtesz a fertdzés
terjedésének megakadalyozasara, a fertdz€s megsziintetésére, illetve a szoftverekben
okozott karok helyreallitasdban. Az iskola anyagi lehet0ségeihez mérten szorgalmazza
a virusvédelmi rendszer kiépitését.

Leltart készit a gépekrdl és a hozza tartozd programokrdl, a dokumentédcidkat
nyilvantartja, ellendrzi, felelosséggel tartozik értiik.

Figyelemmel kiséri a hardver-és szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz a
beszerzésekre, fejlesztésekre.

A szamitégéptermekben hetente egyszer a gépek bekapcsoldsaval ellendrzi a
programok, gépek mitkddését.

Az irodakban elhelyezkedé gépeket havonta ellendrzi az eszk6zok bekapcsolasaval.
Az ellendrzés az operacios rendszerre és a hasznalt szoftverekre terjed ki.

Hardver

Elvégzi az 1) gépek, hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az eléforduld hibak felderitése érdekében.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.

Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat.

Havonta koteles beszamolni az igazgatdbnak a szamitastechnikai termek és
berendezések allapotardl.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek
muikodeését. A meglevd szoftvereket €s a hozzajuk tartozo licencszerzddéseket
nyilvantartja.

Az intézmény altal vasarolt, oktatdst segitd programokat feltelepiti, bedllitasait
elvégzi.

Az iroddkban sziikséges 1 szoftvereket installalja, elinditasukat bemutatja.

Halozat

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos
iizemeltetésére.

Felhasznal6i dokumentéaciot készit, mely ismerteti az informatikai halézat altal
nyujtott fobb lehetdségeket.

Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérol, miikodésérol.

A haélozati felhasznéalokat, a felhasznaldi jogokat karbantartja.

Az Internet elérését biztositja.
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e  Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok leheté legmagasabb biztonsagi
beallitasaira.

e A halozati rendszerek belépési jelszavat lezart boritékban atadja az igazgatonak. A
boritékot csak kiilonosen indokolt esetben az igazgatd engedélyével az iskola
szamitastechnika szakos tandrai bonthatjak fel.

e  Biztositja a levelezdrendszer folyamatos tizemeltetését.

Zaradék

A munkakor betoltéje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, amelyek
jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan szilikségszertiségbdl ra kell
bizni.

5.11 TIskolapszichologus

Munkakoér megnevezése: Iskolapszichologus
A munkakér felett a munkaltatdi jogkor gyakorloja: igazgatd

A munkakornek utasitast adé munkakorok:
vezetd beosztast munkakorok: igazgato

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

Munkaideje tejes allas esetén heti 40 6ra (részmunkaidd esetén aranyosan csdkkennek az iddkeretek), mely az
alabbiak szerint oszlik meg:

NKT 62. §. (112)'*8

»Az Ovoda-, iskolapszichologus neveléssel-oktatassal lek6tott munkaideje teljesmunkaidében torténd
foglalkoztatas esetében - heti huszonkett 6ra. Az 6voda-,iskolapszichologus a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidében végzi a gyermekek, tanulok egyéni vagy csoportos sziirésével, vizsgalataval, konzultacidval,
tanacsadassal (a tovabbiakban: kdzvetlen — pszichologiai foglalkozas) kapcsolatos, tovabba a
gyermekekkel, tanulokkal, pedagégusokkal és sziilokkel vald hatékony egyiittmiikodés kialakitasat célzo
feladatokat.

Az 6voda-, iskolapszichologus tovabbi heti tiz draban a kozvetlen pszichologiai foglalkozasok szervezésével,
elokészitésével kapcsolatos feladatokat latja el, részt vesz a pedagbgiai szakszolgalat o6voda-,
iskolapszicholégus koordinatora altal szervezett szakmai feladatokban, sziikkség esetén elokésziti a
gyermek, tanuld szakelldtasba torténd iranyitasat,

A munkaidé fennmaradé részében pedig a munkakoréhez sziikséges informaciok feldolgozasaval, az 6vodai,
iskolai  dokumentacié elkészitésével kapcsolatos feladatokat, tovabba a szakmai fejlddéséhez
sziikséges tevékenységeket végez. A kozvetlen pszichologiai foglalkozas heti el6irt idokerete indokolt esetben
a nevelési, tanitasi év alatt az egyes hetek kozott atcsoportosithato.

Részmunkaidds foglalkoztatas esetén a koordinatorral valé kapcsolattartason kiviil a munkavégzés valamennyi
iddkerete aranyosan csokken.”

Feladata, alapvets célja, hogy szaktudasaval az iskola oktato-nevel§ munkajat segitse, hatékonysagat novelje.

Pszichologiai ellatas biztositdsa gyermekek, sziil6k, pedagogusok szamara, és sziikség esetén egyéb
szakemberek bevonasa.
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Szakmai tevékenységek:

Prevencios szlirésekben valo részvétel.

Tanulasi nehézségek azonositasa a fejlesztd pedagdgussal egyiittmiikodve.

Beilleszkedési és magatartasi zavarok feltarasa, elemzése.

Konzultacios lehetéség biztositasa gyermekek, sziil6k és pedagogusok szamara.

Esetmegbeszélési lehetdség biztositasa a fejleszté pedagdgusok, s a gyermekeket tanitok szamara.
Személyiség és készségfejlesztd tréningek tartasa gyermekcsoportokban.

A nevelés-oktatds hatdsainak vizsgalata kozosségek viszonyrendszerében ¢és az egyének szintjén
pszichometriai eszkozokkel. (pl. osztalyklima vizsgalat).

Intézményekkel és mas szakemberekkel valo kapcsolattartas az esetek fiiggvényében.

Palyavalasztasi tanacsadas.

Kozremiikodés tehetséges gyermekek azonositasaban, - személyes fejlédésiik elGsegitésében.

Prevencid és szemléletformalas céljabol elGadasok tartdsa nevelési, vagy sziiléi értekezleteken, ill.
tematikus csoport formajaban. Részvétel mentalhigiénés feladatok ellatasaban.

Az iskolapszichologusok nem mindegyike lat el azonos szakmai tevékenységeket, sokban -eltérhet
feladatrendszeriik.

Az iskolapszicholégus munkajaban a fenti szakmai tevékenységek az iskolak egyediségének megfelelGen
kiilonb6z6 aranyban vannak jelen.

Adminisztracios feladatai:

Szakmai munkajat dokumentalja
Félévenként esetosszefoglalot készit. Jelenléti iv vezetése

Egyéb feladatai:
Statisztika Osszeallitasahoz sziikséges pontos adatszolgéltatis az adminisztracidban résztvevé munkatarsak

részére.
A munkavégzéshez hasznalt targyak és felszerelések beszerzésében valo részvétel, illetve allapotuk figyelemmel

kisérése.
A dolgozo ellathat a felsoroltakon kiviil egyéb feladatokat is konkrét megallapodas alapjan.

Felelgsségi kor:

Személyesen felelSs a rabizott gyermekek testi, érzelmi és moralis épségéért. A szakmai etikai normak
betartasaért
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