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Bevezeto rendelkezések

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a Rakospalotai Meixner Altaldnos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
(1155 Budapest, Téth Istvan u. 100.) belso ¢€s kiils6 kapesolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen
szervezeti és milkddési szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg. [Nkt. 25. § (1)
bekezdés]

I.1. Intézményi alapadatok

Intézményi azonositok
e Hivatalos név: Rakospalotai Meixner Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészetoktatasi
Intézmény
e Roviditett név:  Rékospalotai Meixner Alt. Isk. és AMI
e valamennyi feladatellatasi hely felsoroldsa: 1155 Budapest, Téth Istvan u. 100.
o OM azonosito: 102587
e A fenntartd: Csupa Szivvel a Tudasért Alapitvany
— Sze¢khely: 2337 Délegyhéza, Nomad part 30.
— Levelezési cim: 1145 Budapest, Torontal utca 35
— Telefonszam: +36 20 983 8979
— E-mail: csupaszivvelalapitvany@gmail.com
— Honlap: www.csupaszivvel.hu
e Az Iskola adoszama: 18169713-2-42
e KSH azonosit6:18169713-8012-801-01
e Dbankszamlaszam: 10918001-00000125-73990002
e adoalanyisag: afakdoteles
e alapitd okirat kelte: 2000. aprilis 30.
e az alapit6 okirat szama: 5/246-3/2023
e alapitas idépontja: 1999. december 9.
Az intézmény nem koltségvetési szerv. Fenntartasat a Csupa Szivvel a Tudasért Alapitvanya

kozhasznt alapitvany biztositja.


mailto:csupaszivvelalapitvany@gmail.com
http://www.csupaszivvel.hu/

1.2.Az intézmény tevékenységei

Az intézmény alaptevékenységei
az iskola tipusa (altalanos iskola, gimnazium, szakgimndzium stb.)

. 85.20 alapfoku oktatés (az oktatas elsd szintje)
. 85.31 altalanos kozépfoku oktatas also szintje az altalanos iskola felsd tagozataban
. SNI tanuldk integralt nevelése-oktatasa: a megismerd funkciok vagy a viselkedés

fejlodésének tartdos és sulyos rendellenességével kiizd (dyslexia, dysgraphia, dyscalculia,
mutizmus, testi és érzékszervi fogyatékos /gyengénlatd, logopédiai ellatas mellett integralhatd

nagyothallo, kisebb mértékben testi fogyatékos/, autista, beszédfogyatékos)

. 85.59 kozoktatashoz kapcsolddo egyéb nevelés, napkozi, tanuldszobai foglalkozas,
. 56.29 iskolai, intézményi étkeztetés, kdzétkeztetés
. 85.20 alapfokt miivészetoktatas,

Képz6- és iparmiivészeti ag, kézmives tanszak.

Oktatashoz kapcsolodo kiegészito tevékenységek

TEAOR 85.51 sport, szabadidés képzés,
TEAOR 85.52 kulturalis képzés szakkor keretében

Vallalkozasi tevékenység

Vallalkozast kiegészitd tevékenységként — TEAOR 85.60 - folytathat az alaptevékenységgel

Osszefiiggd tevékenységi kordkben, az alapfeladatai elldtdsanak sérelme nélkiil.

Befolyas gyakorlasa

A feladatellatast szolgalé vagyon:

A székhelyiil szolgald, 1018 tulajdoni lapszdmu, 81010 helyrajzi szamu, 5351 m2 alapteriileti,

természetben a 1155 Budapest, Toth Istvan u. 100. szam alatt 1évd ingatlan, a Budapest XV.

Keriileti Onkorményzat korldtozottan forgalomképes tulajdonat képezi, amelyet a fenntarté bérel.
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A nagyobb értékii ingdsagok a fenntarto €és az intézmény tulajdonat képezik a  vagyonleltarban

részletezettek szerint.

A vagyon feletti rendelkezési jog:

Az iskola téritéses hasznalati joggal bir a bérleti szerzdésben szerepld felépitményre, a hozza
tartoz6 udvarra, valamint a vagyonleltarban részletezett vagyontargyakra, eszkozokre. Az
intézmény a rendelkezésére allo vagyontargyakat és eszkozoket a feladatainak ellatdsdhoz, sajat
mukodése céljabol szabadon hasznalhatja, azonban a vagyont — fenntartéi vagy tulajdonosi
hozz4jarulés, illetve szerzddés hianydban — nem jogosult elidegeniteni, vagy biztositékként

felhasznalni.

A gazdalkodassal osszefiiggo jogositvanyok:

Az intézmény a gazdalkodids megszervezésének moddja szerint: Ondlléan gazdalkodd. A
gazdalkodassal Osszefiiggd feladatokat kiilsé cégen keresztiil latja el, a gazdasagi vezetd, a
gazdalkodasért felelds személy az intézmény igazgatodja.

Az intézmény igazgatdja a koltségvetést a fenntartoval kozosen késziti el. Havonta egy
alkalommal az iskola igazgatdja, a gazdasagi ligyintéz0 és a fenntarto attekintik a koltségvetési
terv megvalosulasat, a pénzeszkozoket, sziikség esetén korrekciot hajtanak végre. Az intézmény
tevékenységérol atfogoan az igazgatd tanév végén beszamolot készit, a fenntartd részére megkiildi.
Az iskola az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabdl teljes jogkorrel

rendelkezik.

Forrasok:

Az intézményt kdzhasznu alapitvany, civil szervezet tartja fent. Az alapitvany az allamtol atvallalt
koznevelési feladatellatisra vonatkozo normativ timogatast, melyet a Magyar Allamkincstartol
kap, a jogszabalyban foglaltak szerint kozvetleniil tovabb utalja az intézménynek. Megallapodas
keretében tovabbi forrast biztosit Budapest Févaros XV. Keriilet Onkorményzata a 15. keriileti
tanulok ellatasara. Az intézményt kozhasznu alapitvany, civil szervezet tartja fent
Tovabbi forrasok:

e Sziil6i fizetési kotelezettség

e Sziil6i alapitvanyi tamogatasok

e Az iskola vallalkozoi tevékenységébdl szarmazo bevételek
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e Palyazatok

e Alapfoku Miivészeti Iskola téritési dija

e Egyéb szolgaltatasok téritési dijal

I/3. Jogszabalyi hattér

Az alabbi jogszabalyok a szabalyzat készitésekor hatalyos allapotot tiikrozik, azok véaltozéasa

esetén az 0j rendelkezések az irdnyadok.

Az SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

2023. évi LIL toérvény a pedagogusok 1j életpalydjarol (Puétv.)

401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a Puétv. végrehajtasarol

18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérdl (TER rendelet)
368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol
(Amr.)

Magyarorszag kdzponti koltségvetésérdl szolo mindenkori torvények

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a Nemzeti Koznevelési torvény végrehajtasarol
(Nkt. Vhr.)

110/2012. (V1.4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv (NAT) kiadasarol, bevezetésérol
¢és alkalmazasarol

Az oktatasért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérol

Tovabbi, az intézmény miikodését meghatarozo fontosabb jogszabalyok

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrdl

5/1993. (XI1.26.) MiiM rendelet a munkavédelem részletszabalyairol

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérol

1990. évi XCIII. torvény az illetékekrdl

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az

informacidszabadsagrol (adatvédelmi torvény)



1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzéserdl

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

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikdésérol
26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

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

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

40/2024. (IX.2.) BM rendelet a nevel6-oktaté munka soran alkalmazott
tartalomszabalyozokrol, miniszteri képzési kotelezettségrol

419/2024. (X11.23.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzés rendszerérol

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatair6l

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIIL. torvény (ha
szlikséges az adott intézményben)

Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szol6 mindenkori torvények

II. Az SZMSZ. célja, tartalma, alapelvei

Az SZMSZ célja
Az SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél

hatékonyabban érvényesiiljenek a koznevelési intézményben. A szabalyzat biztositja, hogy az

iskola miikodése Osszhangban legyen a vonatkoz6 torvényekkel, egységesen, jogszeriien €s

atlathatoan rogzitse a belso ¢€let kereteit.

Az SZMSZ tartalma

Az SZMSZ meghatarozza a koznevelési intézmény miikodésére, valamint belsd és kiilso

kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket. Tartalmazza a vezetési strukturat, a testiiletek és

kozosségek hataskoreit, a feleldsségi €s informdcios csatornakat. Részletesen szabélyozza a

mindennapi miikédés rendjét (tanitasi id6, ligyeleti, nyitvatartdsi rend, belsdé ellendrzés,
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vagyonvédelem, iratkezelés stb.), keretet ad a helyi pedagdgiai program megvalositasahoz,
szabalyozza a belsd ellendrzés, onértékelés és mindségbiztositas rendszerét, ezzel tAmogatva az

intézményi fejlédést.

Az SZMSZ alapelvei
Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi

alapdokumentumokkal, és nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, kivéve, ha
erre jogszabaly kifejezetten felhatalmaz. A szabalyzat minden eldirdsa a tanuldk fejlodését,
biztonsagat, jollétét és méltosagat szolgalja. Kiemelt figyelmet fordit arra, hogy SNI, BTMN,
hatranyos helyzetli vagy kisebbségi hatterii tanuld hatranyt ne szenvedjen, és megkapja a
szlikséges tamogatast. Az intézmény helyi pedagodgiai programja €lvez elsdbbséget a szervezési
dontésekben, a szabdlyok ezt segitik. A dontési, gazdalkodasi és informacids folyamatok
atlathatoak; az érintettek (tanulok, sziilok, dolgozok) hozzaférnek a rajuk vonatkozo szabalyokhoz.
A szabalyzat biztositja, hogy minden érintett bevondsa megtorténjen a ra tartozo kérdésekben, a
szerepkorokhoz vildgos feleldsség és beszamolasi kotelezettség tartozik. Az SZMSZ keretet ad a
rendszeres értékelésnek és Onellendrzésnek, mely alapjan az intézmény folyamatosan fejleszti

sajat folyamatait.

II1. Az SZMSZ személyi, teriileti, idobeli hatalya, hatalyba 1épése

A szabdlyzatot az igazgatd a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el, az elfogadas soran a
jogszabalyban meghatarozott véleményezési jogaval él az intézményi Sziiléi Szervezet, valamint
az iskolai Didkonkorményzat. A fenntart6 jovahagyéséaval 1ép érvénybe és hatarozatlan idére sz6l.!
A véleményezési jog gyakorldsanak lehetdségét az iskola igazgatdja biztositja, egyuttal felelds is
érte.

A SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az intézmény

altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ. kihirdetése, nyilvanossagra hozatala

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanos dokumentum, a nyilvanossagra hozas feleldse az

! Az ezt igazolé dokumentumok az SZMSZ végén talalhatok a 8.sz. mellékletben
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iskola igazgatdja. A nyilvanossag teriiletei:

Honlap (https://meixneriskola.hu/)

Elérhetd helyen, mindenki altal hozzaférhetden elhelyezve: titkarsag

Igazgatoi iroda

A sziilok tajékoztatasa a sziildi képviselokon keresztiil e-mailben, illetve szoban a sziiloi
értekezleten

A tanuldk tijékoztatdsa szoéban az SZMSZ rajuk vonatkozd valtozasairdl szocialis-

kompetencia fejlesztd 6rdkon

IV. Szervezeti felépités

IV/1. Az intézmény, mint gazdasagi szervezet
Az intézmény gazdalkodasi jogallasat €s a gazdasagi feladatok ellatasat jogszabaly és a fenntarto

szabalyzatai hatarozzak meg.

Gazdalkodasi jogallas:

Az intézmény gazdalkodasi feladatait 6nalloan latja el. A gazdalkodassal 6sszefliggd
feladatokat kiils cégen keresztiil 1atja el, a napi szintii gazdalkodésért felelds személy az
intézmény igazgatoja, ezen feliil az intézmény gazdalkodasaért a fenntarté a mindenkor
hatalyos jogszabalyi rendelkezések €s az intézmény, valamint a fenntarto belso
szabalyzatai szerint és a jogszabalyok, valamint az intézmény és a fenntartd belsd
szabalyzatai altal meghatarozott korben és mértékben felel. A kapcsolddé adminisztrativ
¢s ligyintézoi feladatokat gazdasagi ligyintézo latja el.

Az iskola gazdasagi igazgatdja az igazgatd. Az igazgato az iskola napi szintii
gazdalkodasaért egy személyben felelds, ezen feliil az iskola gazdalkodéasaért a fenntartd
a mindenkor hatalyos jogszabalyi rendelkezések és az iskola, valamint a fenntarto belso
szabalyzatai szerint €s a jogszabalyok, valamint az intézmény és a fenntartod belsd
szabalyzatai altal meghatarozott korben €s mértékben felel. Az igazgaté gazdalkodéssal
Osszefliggd munkdjat a gazdasagi ligyintézd segiti.

Gazdasagi iigyintézo feladatai:

A gazdasagi ligyintéz6 végzi az intézmény pénziigyi, szamviteli, munkaiigyi és egyeb

crcr

12



A gazdasagi iligyintézo6 onallé gazdasagi dontéseket nem hozhat, munkdjat az igazgat6

kozvetlen feliigyelete mellett végzi. Feladatai:

o

o

Az intézmény pénziigyi, szamviteli és adminisztrativ igyeinek intézése.
Kapcsolattartas a fenntarto, a kozponti gazdasagi szervezet, a konyvelo iroda,
valamint a szolgaltatok (pl. koziizemi szolgaltatok, szallitok) felé.

Szamlak kezelése, érkeztetése, ellendrzése, archivalasa.

Gazdasagi események dokumentalasa, adatok tovabbitasa a konyvelés és a
fenntarto fele.

Készpénzkezelés), pénztarbizonylatok kezelése, nyilvantartasok vezetése.
Beszerzések elokészitése, arajanlatok bekérése, szerzodések adminisztracidja.
Munkatigyi adminisztracié (jelenléti ivek, igazolasok, tdppénzes dokumentéciod
elokészitése).

Jogszabalyi, fenntartoi, illetve intézményi szabalyzatokban eldirt egyéb gazdasagi

adminisztracios feladatok ellatasa.

e Gazdasagi dontések, felelosség:

Az igazgat6 jogosult a koltségvetési keretek és fenntartoi szabalyzatok altal meghatarozott

mértékig gazdalkodédsi dontések meghozatalara. Nagyobb 0Osszegli vagy fenntartdi

jovahagyast igényld kotelezettségvallalasokat kizarolag a fenntartd hagyhat jova.

e Beszerzések, szerzodéskotések:

Az intézményi beszerzések, szerzddéskotések és egyéb pénziigyi tranzakciok lebonyolitdsa a

fenntartoi szabalyzatok, illetve az intézményi beszerzési és gazdalkodasi rend alapjan

torténik.

e Az intézmény az intézmény konyvelését kiilsd cég altal végezteti el.

e A belsé ellendrzést a gazdasagi ligyintézo segitségével az igazgato latja el.

1V/ 2. Vezetoi struktura
e J[gazgatd

Igazgato helyettes

e Miivészeti iskola vezetdje — igazgatdhelyettes

Also6 tagozat munkakzosségvezetd

Fels6 tagozat munkak6zosségvezetd
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Az Iskola vezet6ibol alakul az iskolavezetdség. Az iskolavezetOség részt vesz a dontés
elokészitésben, az éves munkaterv céljainak-, az ellenérzési tervnek a megvalositasaban, elvégzi
az operativ feladatok végrehajtasanak el6készitését. Heti rendszerességgel az érarendben rogzitett

id6savban megbeszélést tart.

Az intézményt az igazgatd vezeti. Az igazgatot a fenntartd Csupa Szivvel a Tudasért Alapitvany
nevezi ki. Az igazgaté munkaltatoja a Fenntarto.
Az igazgatOhelyetteseket az igazgatd nevezi ki 5 év idOtartamra. Az 5 év letelte utan Gjra

kinevezheti ugyanazon személyt, személyeket.

Igazgato felelossége, hataskore, feladata
Az igazgaté felel:

e az iskola szakszeri és torvényes miikodéséért, az iskolafenntarté altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok tole elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért, a takarékos
gazdalkodasért. Orzi a vagyon épségét, betartja a koltségvetést.

e aziskola szabdlyzatainak aktualizalasaért, betartasaért és betartatasért;

e apedagogiai munkdért;

e a helyi tanterv, mddszertan és innovaciok megvaldsitasaért

e a nevelOtestiilet vezetéséért, a neveldtestiilet jogkdrébe tartozod dontések eldkészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért

e a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az iskola mitkddéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasaért

e anemzeti ¢s iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, méltd megszervezéseéért;

e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek az iskoldhoz kapcsolodo feladatai koordinalaséért;

e aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

e adidkdnkormanyzattal valé megfeleld egytittmiikodésért;

e atanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért;

e a tanulok rendszeres egészségligyl vizsgalatdnak megszervezéséért, a pedagdgus etika
normainak betartasaért és betartatasaért

e a mindségiranyitasért: belsé ellendrzés, onértekelés, pedagdgus-mindsités

e kapcsolattartasért a Fenntartoval, sziilokkel, DOK-kel, munkakozosségekkel

e amunka-, egészség- és tlizvédelemért, oktatasaért és nyilvantartasokért
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Az igazgato feladata:

gyakorolja a tanulasi-tanitasi folyamatok stratégiai irdnyitasat
gyakorolja a munkaltatoi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerzdés
megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony
megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény, munkabér, jutalmazas megallapitasaval,
valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai megallapitasaval
kapcsolatosak
gyakorolja a pedagogus teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort (TER rendelet)
gyakorolja a szakmai irdnyitast
gyakorolja a gazdasagi iranyitast
dont a-tanulok felvételérdl és atvételérdl, igazolast allit ki tanuloi jogviszonyrol
ellatja az iskola képviseletét
Jovahagyja, illetve a jogi szabalyozasoknak megfelelé modon elkésziti vagy elkészitteti a
419/2024. (XII. 23.) Korm. rendeletben felsorolt, valamint egyéb jogszabalyban vagy
fenntartoi dontésben el6éirt dokumentumokat, igy kiilondsen:

o alapdokumentumok: SZMSZ, Pedagdgiai Program, Hazirend

o ¢éves munkatervet

o Mindségiranyitasi Programot, iratkezelési, munka- és tizvédelmi,

kockazatértékelési szabalyzatot

o ellendrzési tervet, Nkt. 80. § szerinti intézményi onértékelést

o tovabbképzési intézményi programot
Evente egyszer éves beszamolot készit
Frissiti a kozzétételi listat
Ellatja az adat- és iratkezelés felligyeletét: betartatja a CLIL és CXII. torvény eldirasait.
egylittmiikddik a fenntartoval

a fentieken tal a Nkt. 69. § (1-2) bekezdésében foglaltak.

Atruhézhato hataskor Cimzett Megjegyzés

A miivészeti iskola igazgatohelyettes
vezeti a mlivészeti rész pedagogiai,

Az alapfoki miivészeti . .. A
tanugyigazgatasi, szervezesi ugyeit,

iskola szakmai, Miivészeti . R .

edagogiai €és szervezési [igazgatohelyettes az igazgato dltal irasban rogzitett
pedag felhatalmazas és feleldsségi kor
Iranyitasa

szerint. A végso feleldsség az
igazgatoe.
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Az alapfoku miivészeti
iskola eszkozigényéhez
sziikséges anyagi forrasok
felhasznalasa

igazgatohelyettes

Jovahagyas az igazgatd felel0sségi
kore.

A pedagdgusok
intézményben toltendd
munkarendjének
meghatarozasa

Igazgatohelyettes

Az igazgato jovahagyasaval.

e-Kréta adminisztracio,
fejlesztési naplok
ellendrzése

Igazgatohelyettes

A végso feleldsség az igazgatdé.

Orarend elkészitése

Igazgatohelyettes

Az igazgato jovahagyasaval 1ép
¢letbe

Orabeosztas, helyettesités
szervezése

lgazgatohelyettes

Stratégiai tantargyfelosztas marad az
igazgatonal

Tanuléi fegyelmi tigyek |[Fegyelmi bizottsag Kizarasrol végsé dontést az igazgatd

els6 foka elndke hoz

Tankonyvrendelés, , . K,Ol,t segkeretet az 1ggzga:[o hagyja
.1t Tankonyvfelelds jova, az informatikai feliiletet az

eszkozlista

iskolatitkar kezeli

Ugyeleti rend elkészitése

Igazgatohelyettes

Hatalybalépéshez igazgatoi alairas
sziikséges

Munka-, tizvédelmi
oktatas

Munka és tiizvédelmi
felel6s Munka és
Tizvédelmi
Szaktanacsado

JegyzOkonyv megdrzése az
igazgatonal

Ko6zérdeki adatigénylés
valasz

Adatvédelmi felelGs

Elutasitasrol igazgatd dont

KRETA-statisztika
bekiildése

Adminisztrator

Eldzetes igazgatoi ellendrzes

SNI-ellatas koordinacidja

Megbizott felelds

Kiilsd szakértd bevonasat igazgatd
engedélyezi

Technikai dolgozok . s . 1z
. ... .., |Azigazgato jovahagydsa utan 1ép

munkarendjének Gazdasagi ligyintézd .

L hatalyba
meghatarozasa
A technikai dolgozdk L g g o wo . 2
irényftisa, ellendrzése Gazdasagi ligyintéz0  |A végso feleldsség az igazgatoé
Technikai dolgozok

szabadsaganak tervezése,
egyeztetés a szabadsag
kiadasrol

Gazdasagi ligyintézo

Az igazgato jovahagyasa utan.

1.sz. Igazgatdi hataskorok atruhazasa

A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatdsdra ideiglenes igazgatoi
megbizas adhatd legfeljebb egy évre kivételesen palyazati eljaras lefolytatdsa nélkiil a

jogszabdalyban eldirt feltételekkel egyébként rendelkezd személynek, ha a) az igazgatoi feladatok
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ellatasara kiirt palyazat nem vezetett eredményre, mert nem volt palyazo, vagy egyik palyazé sem
kapott megbizast, vagy b) az igazgatéi feladatok ellatasara szold6 megbizds a megbizas
hataridejének lejarta eldtt megsziint.

A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok Gjabb nyilvanos palyazat kiirasa
nélkiil — e bekezdésben foglaltak szerint — legfeljebb egy évig lathatok el.

(2) Az (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbizas nélkiil a koznevelési intézmény vezetésével
kapcsolatos feladatokat a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott helyettes latja el-

Jogszabaly: Paétv 401/2023 (VIIL.30) korm. rend. 5.§ (1)

Helyettesitési rend

Az igazgato vagy a helyettesei akadalyoztatasa esetére meghatarozott helyettesitési
rend

Az igazgato nevében, akadalyoztatdsa esetén az igazgatohelyettes jogosult eljarni.

Amennyiben az igazgatohelyettes is akadalyozva van, az igazgaté altal megbizott személy.

Ha az igazgaté nevében olyan {igyben kell eljarni, mely a miivészeti iskolara vonatkozik, a
miivészeti igazgatohelyettes jar el.

Minden egyéb helyzetben, az igazgatod korpecséttel ellatott, alairt meghatalmazassal jogositja fel
a dolgozoi kozdsség valamely tagjat, hogy akadalyoztatdsa esetén egy konkrét tigyben helyette
eljarjon.

A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

1. Az intézményben  barmilyen teriileten  kiadmanyozasra, a  kiadmanyok
tovabbkiildhetdségének és irattdrazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend
leveleket csak az igazgato irhat ala.

2. Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatod altal —
alairasaval €és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjelolt

magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

3. Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:
— az intézmény adatai (név, cim, irdnyitészam, telefonszam, e-mail cim)
— az irat iktatbszama

— az lgyintézd neve
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A kiadmany jobb fels6 részében a kdvetkezoket kell feltiintetni:
— azirat targya
— az esetleges hivatkozasi szam

— amellékletek szama

A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti aldirasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés

alatt, a kiadmanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott

esetekben 4truhdzhatja més személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérdl a fenntart6 — indokolt esetben — meghatarozott ligyek

tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az igazgatd a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény korbélyegzojével ellatott
irasos nyilatkozatdban — az altala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony

1étesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A Kképviseleti jog atruhazasarol szo6ld nyilatkozat hidnydban — amennyiben az iigy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit
erre a szervezeti €s mitkodési szabalyzat helyettesitésrol sz616 rendelkezései az igazgato

helyett torténd eljarasra feljogositanak.

10. A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

1) jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
a. tanuloi jogviszonnyal
b. az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkotésével,
modositasaval és felbontasaval,
c. munkaltatoi jogkorrel Osszefliggésben,;
2) azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan

a. hivatalos tigyekben
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b. telepiilési onkormanyzatokkal vald tigyintézés soran
C. allami szervek, hatosagok és birdsag elott
d.az intézményfenntart6 €és az intézmény miikodtetdje elott
e. intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran
f. a nevelési-oktatasi intézményben milkod6 egyezteté forumokkal, igy a
nevelOtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziildi szervezettel, a
didkdnkormanyzattal
g. mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény
fenntartasaban és mukodtetésében érdekelt gazdasagi €s civil szervezetekkel
h. azintézmény belso és kiils6 partnereivel
I. azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal
J.  munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel
3) sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média
részére kifejezett rendelkezéssel arr6l, hogy mit és hogyan hozhatnak a
nyilatkozatbol nyilvanossagra;
4) az intézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének

céljabol torténd informaciogylijtés engedélyezésérdl szold nyilatkozat megtétele.

11. Az anyagi kdtelezettségvallalassal jaro jogligyletekben valo jognyilatkozat-tételrdl, annak

szabalyairdl fenntart6i, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

12. Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és
valamelyik magasabb vezetdi beosztdsban 1év6 alkalmazottjdnak egyiittes alairasat kell
érteni.

Igazgatohelyettes(ek)
o Az igazgatd altal atruhazott teriileteken vezet.
Az igazgatohelyettes feladata:
e képviseli a nevelbtestiiletet az intézmény vezetdje felé

e kapcsolatot tart a szakmai szolgéltatokkal

e részt vesz a taniigyi ellendrzésekben
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részt vesz a szakmai ellendrzésben

részt vesz az iskolai alapdokumentumok el6készitésében

elkésziti az iskola orarendjét, vagy részt vesz az orarend elkészitésében
meghatarozza az 6rakozi sziinetek és az ligyeletek rendjét az egyenld teherelosztas elvének
érvényesiilését szem el6tt tartva

elkésziti, koordinalja és ellendrzi a helyettesités rend;jét

dokumentalja a helyettesitést

ellatja az orszagos mérések telephelyi koordinatori feladatait
koézremiikddik a pedagdgusok teljesitményértékelésben

az intézményvezetd kérésére adatot szolgaltat

javaslatot tesz a pedagdgusok értékelésével és jutalmazasaval kapcsolatban

szlikség esetén helyettesiti az intézmény vezetdjét

A miivészeti igazgatohelyettesének feladata:

szakmailag irdnyitja és ellendrzi a Miivészeti Iskola tevékenységét

beosztja a miivészeti Ordkat és a miivészti csoportokat egyiittmiikddve a miivészeti
iskolaban tanit6 pedagdgusokkal

nyilvantartja a miivészeti iskola tanuloit

megszervezi az intézményen beliili és kiviili kiallitdsokat

megszervezi az iskolai programok mindségi dekoralasat

megszervezi ¢€s ellendrzi az intézmény mindenkori mindségi dekoralasat

elkésziti a milivészeti iskola programjainak megszervezéséhez sziikséges feladatok
beosztésat, a feladatok delegalasat

kozremiikodik a pedagogusok teljesitményértékelésben

helyettesiti szlikség esetén az intézményvezetot

Munkakozosségvezetok

A felsd tagozat munkakozosségvezetd feladata:

figyelemmel kiséri a felsd tagozatra vonatkoz6 tanulményi versenyeket
eldsegiti a tovabbtanulast és beiskolazast
koordinalja az osztalyfonokok munka;jat

biztositja a kapcsolattartast a felsd tagozaton tanitok €s az igazgatohelyettes kozott
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részt vesz szakmailag a belsé ellendrzésben
koézremiikddik a pedagdgusok teljesitményértékelésben
elkésziti a felsds munkak6zosség munkatervét

a tanév végén irdsban beszdmol a munkakozdsség tevékenységérol

Az als6 tagozat munkakozosségvezetd feladata:

részt vesz az also tagozatra vonatkozé tanitoi és napkdzis neveldi orarend elkészitésében
részt vesz az alsos ebédelési rend beosztasaban és elkészitésében

figyelemmel kiséri az als6 tagozatra vonatkoz6 tanulmanyi versenyeket

koordinalja a napkozis nevel6k munkajat

biztositja a kapcsolattartdst az also tagozaton tanitok és az igazgatohelyettes kozott

részt vesz szakmailag a belsd ellendrzésben

kozremiikodik a pedagdgusok teljesitményértékelésben

elkésziti az alsé tagozat munkatervét

a tanév végén irdsban beszamol a munkakozosség tevékenységérol

Az alabbi fejlesztéssel kapcsolatos feladatokat az igazgatd, vagy az altala megbizott

gyogypedagogus végzi.
o A fejlesztésben részt vevo pedagdgusok munkajanak szakmai koordinalasa
o A fejlesztd csoportok meghatarozasa, dsszeallitasa
o A szakértéi vélemények nyilvantartasa, a tanulok szakértdi vizsgalati kérésének
szervezése
o A fejlesztd orarend elkészitése
o A fejlesztéssel kapcsolatos dokumentumok ellendrzése, ellendriztetése
e Diagnosztikus mérések dokumentalasa

Az OKO munkakdzdsség vezetd feladata:

Ellatja az 6ko- munkakdzosség vezetdi feladatait: tervezi, szervezi, iranyitja,
koordinalja, a munkakozdsség tagjainak szakmai munkajat.

Folyamatosan kapcsolatot tart a vezetés és munkatarsak kozott. Képviseli a
munkacsoport érdekeit, véleményét.

Javaslatot tesz szakmai tovabbképzésre, a munkak6zosségi tagok jutalmazasara.
Koveti és szervezi a munkakodzosséget érintd palyazatokat, keriileti és/vagy orszagos

versenyeket.
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e Kezdeményezd szerepet vallal az 6koszemlélet folyamatos népszeriisitésében a
pedagbdgusok és a tanuldk kozott.

e Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét.

e A munkaterv alapjan koordinalja a munkako6zdsség altal tervezett szakmai programokat

e Tanév végén irasbeli beszamolojaban értékeli a munkakdzosség munkajat

Hataskorok az iskola szervezetében
Az iskola szervezetének tagjai: igazgatd, intézményi igazgatOhelyettes, miivészeti

igazgatohelyettes, iskolamenedzser, gazdasagi {ligyintézO, alsés munkakozdsségvezetd, felsods
munkak6zosség vezetd, miivészeti iskoldban oOrat tartd pedagogus, alsdé tagozaton tanitd
pedagbégus, felsd tagozaton tanitd pedagdgus, pedagogiai asszisztens, gyogypedagogiai
asszisztens, iskolatitkar, technikai dolgozok

Az intézményt az igazgatd vezeti.

Utasitasi jogkorrel rendelkezik minden iskolai dolgoz6 felett.

A Miivészeti Iskola 6nalld szakmai egységként mitkodik. A miivészeti iskolai tevékenységekkel
kapcsolatban a miivészeti igazgatohelyettes utasitasi jogkorrel rendelkezik a miivészeti iskoldban
orat ado pedagogusok felett.

Az intézményvezetd-igazgatOhelyettes utasitdsi jogkorrel rendelkezik az alsés és felsds
munkakozosség-vezetdk felett, illetve a pedagogusok és asszisztensek felett, kivéve a fejlesztéssel
¢s a miivészeti iskolai tevékenységekkel osszefliggd szakmai tevékenységeket illetden.

Az alsé tagozat és a felsd tagozat munkakozosségvezetoknek szakmai iranyitd €s ellendrzési
jogkore van a tevékenységiiknek megfeleld pedagogusok ¢€s asszisztensek felett.

A pedagdgus asszisztensek iranyitasat tevékenységiiknek megfelelden az igazgatd hatarozza meg.
A gazdasagi ligyintézd utasitasi, iranyitasi €s ellendrzési jogkorrel rendelkezik a technikai

dolgozok folott.

Szervezeti abra
Az Iskola szervezeti dbréja vizudlisan szemlélteti az Iskola szervezetének felépitését.
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2.sz. Szervezeti abra

IV/3. A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése
o Alkalmazotti kzosség

o Neveldtestiilet (pedagogusi, pedagdgiai asszisztensi €s iskola pszichologusi
munkakorben  foglalkoztatott  koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszonnyal
rendelkezdk kozossége)

o Technikai dolgozok kozdssége (karbantartd, konyhai kisegito, talalo, takarito)

o Ugyviteli dolgozok kozossége (gazdasagi igyintézd)

o Nevel6 ¢és oktato munkat kozvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatott
iskolatitkar és rendszergazda

o Iskolamenedzser

e Tanulo6i ko6zdsség
e Diakdnkormanyzat

e Sziilo1 szervezet

Pedagogusok kozosségei

Nevelotestiilet

A pedagogusok kozossége a neveldtestiilet.
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A neveldtestiilet
e clfogadja a Tovabbképzési programot €s a Hazirendet
e részt vesz az SZMSZ, a Pedagdgiai Program és az Eves munkaterv elkészitésében
A nevelGtestiileten beliil szakmai alapon és munkakorokhoz kapcsolodva munkakozosségek,

illetve munkacsoportok szervezédhetnek.

Munkakozosségek
Tanitoi (als6s) munkakozosség
Szaktanarok (fels6s) munkakozossége

OKO munkakdzosség

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval

megbizott beszamolasra vonatkozé rendelkezések

A nevelGtestiilet nyilt, vagy sziikség esetén titkos szavazassal képviselot, vagy képviseloket
valaszt maga koziil az alabbi feladatokban valo eljarésra:

e Tanul6 elleni fegyelmi eljarasban fegyelmi bizottsag l1étrehozasa

e Alkalmazott elleni fegyelmi eljarasban fegyelmi bizottsag létrehozésa

e Hivatalos rendezvényen valo képviselet

e Szakmai forumon val6 képviselet

e Palyazattal kapcsolatos tajékoztatas

e Szakmai tajékoztatas

A megvalasztott képviselOk szoban és irdsban beszamolnak az eseményrdl és kovetkezményeirdl,
melyen a neveldtestiiletet képviseltek, legkésdbb az eseményt kovetd nevelbtestiileti ertekezleten.
A nevelGtestiilet jogkorei gyakorladsa koziil a szakmai munkakozdsségekre az aldbbi jogokat
ruhdzza 4t:

— a tantargyfelosztas véleményezése,

— a pedagogiai program megvaldsitdsdhoz sziikséges tantervek, tankonyvek, taneszkozok
kivalasztasa,

— javaslattétel a munkak6zdsségi tagok tovabbképzéséhez,

— helyi szakmai, moédszertani programok Osszeéllitasa,

— a szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszk6zok felhasznalasdnak véleményezése,
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— probaidds pedagogus munkéjanak véleményezése,

— javaslattétel jutalmazasra, kitlintetésre,

— a pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasaval kapcsolatos véleményezés.

Az atruhéazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tigyekrol,
amelyekben a nevelbtestiilet megbizasabol eljar.

A nevel6testiilet jogkorei gyakorlasa koziil a fegyelmi jogkort egy altala megvalasztott 6t fobol
allo bizottsagra ruhdzza at. Ennek a bizottsagnak a tagjait az aldbbiak szerint kell 6sszeéllitani:

1. igazgat6 (allando tag),

2. igazgatohelyettes (az adott ligyben megvalasztando),

3. a didkdnkorményzatot vezetd pedagogus (allando6 tag),

4. két f6, az adott tanuléval kozvetleniil foglalkozé tanarok kozil (az adott tligyben
megvalasztando).

A neveldtestiilet kétharmados tobbséggel donthet mas jogkordk atruhazasardl is. Valamely jogkor
atruhdzasrol neveldtestiileti hatarozatban kell rendelkezni. A fenti jogkdroket gyakorld testiiletek
vezetdi az atruhdzott jogkor kapcsan elvégzett feladataikrol kotelesek tajékoztatni a
nevelOtestiiletet legkésébb a soron kovetkezd nevelOtestiileti értekezleten. Téjékoztatasukat
irasban és elektronikus formaban is eljuttathatja az atruhazé ko6zosség részére. A dontésekrdl

késziilt jegyzOkonyveket kotelesek az intézmény vezetdjének megkiildeni.

Nevelo-oktatéo munkat segité alkalmazottak
A nevel6-oktaté munkat segit6é alkalmazottak az iskoldban:

e Iskolatitkar (egyben a tankonyvellatas megszervezésével megbizott személy)
e Rendszergazda
e Pedagogiai sasszisztens

o (Gyogypedagodgiai asszisztens

Tanulok kozosségei

A tanulok kozosségeit képviseld didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhaszndlasakor,
e a hazirend elfogadésa eldtt,

Az Iskolaban didkonkorméanyzat miikodik. A didkonkorméanyzat (DOK) munkajat az erre a
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feladatra kijeldlt pedagogus segiti. A DOK szervezeti és miilkddési szabalyzatat a 1. sz. melléklet

tartalmazza.

Sziil6i szervezetek (kozossége)

Az iskolaban tanulé tanuldok sziileinek kozosségébdl Sziiléi Szervezet alakul. A Sziil6i
Szervezetnek minden sziil6 tagja. A Sziil6i Szervezet osztalykozosségek szerint szervezédik. A
tanév elso sziildi értekezletén, minden osztalyhoz tartozo sziiléi kozosség képviselot és képviselo-
helyettest valaszt maga koziil, akik a Sziil6i szervezet véleményét a tovabbiakban képviselik, részt
vesznek a Sziil6i Szervezet iilésén.
A sziil61 képviselo:
e clfogulatlanul képvisel minden sziil6t
® kapcsolatot tart a sziilok kozdssége €s a pedagogusok, az Iskola kozott
e A Sziil6 Szervezetet véleményezési jogot gyakorol az alabbi iigyekben

e asziil6i adomanyok felhasznalasa

e a Hazirend elfogadasa elott

e az SZMSZ elfogadasa elott

e a Pedagogiai Program elfogadasa el6tt

e az Adatkezelési szabalyzat elkészitése, modositasa elott

A Sziilé1 Szervezet évente valaszt a sziiléi képviselok koziil vezetdt, aki biztositja az Iskola
vezetése ¢és a Fenntartd felé a sziilok képviseletét. Az Iskola vezetése és a Fenntart6 rendkiviil
fontosnak tartja a sziilok ¢s az Iskola kozti folyamatos kommunikaciot. A sziiléi képviselok
vezetdje havonta egy alkalommal egyeztetd megbeszélésen vesz részt a Fenntartoval, [gazgatoval,
Iskolamenedzserrel és az Igazgatohelyettesekkel.

A sziildi Szervezet évente két alkalommal részt vesz az Iskola 4ltal szervezett Mini iskolaférumon.
A Mini iskolaforumot az Iskola vezetése hivja 0ssze, de a sziildi szervezetnek is joga van kérni a
gylilés 0sszehivasat. A sziild1 Szervezet Szervezeti és miikodési szabalyzatat az 2. sz. melléklet

tartalmazza.

A technikai dolgozok kozossége:
A technikai dolgozdk, mint szervezeti egység, a gazdasagi ligyintézd hataskorébe tartoznak. A

gazdasagi ligyintézének joga van a technikai dolgozdknak utasitast adni, szabadsaguk kiadéasarol

egyeztetni.
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Az iskolai dolgozok munkaltato jogat az igazgatd gyakorolja.

V/1. Kapcsolatok a szervezeten beliil

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje, formdja

A nevelétestiilet az intézmény Eves Munkatervében meghatarozott idépontokban tart értekezletet.
A nevelGtestiileti értekezletet az igazgato, adott esetben az igazgatohelyettes vagy az igazgato6 altal
megbizott személy vezeti.

A technikai dolgozdok kozosségével a gazdasagi iigyintézon keresztiil tartja a kapcsolatot az
igazgato, utasitdsok formajaban.

Az iskolatitkarral és a gazdasagi ligyintézével az igazgatd napi szinten kapcsolatot tart. A
gazdasagi iigyintéz6 havonta egy alkalommal részt vesz a fenntartoval és az igazgatdval a
gazdasagi megbeszélésen.

Az iskola vezetésége hetente egyszer — az Eves Munkatervben meghatarozott iddpontokban —
vezetdségi iilést tart.

A tanuldk kozosségével valdo kapcsolattartds a Didkonkormanyzatot segitdé pedagogus
kozvetitésével torténik. A Didk Onkormanyzati iiléseket kovetden, az iilésekrdl késziilt
jegyzokonyv alapjan, a DOK-6t segitd pedagogus és az igazgatd megbeszélést tart.

A munkakézosség vezeték a munkakozosség tagjaival az Eves Munkaterv szerinti idépontokban
megbeszéléseket tart, illetve e-mailen keresztiil kommunikal.

Az intézmény dolgozdi, a technikai dolgozok kivételével @meixneriskola.hu sajat e-mailcimmel
rendelkeznek. A belsé levelezésen keresztiil az iskolatitkar, az igazgatd és a gazdasagi ligyintéz6
k6zol informéciot a neveldtestiilettel. A sziilokkel a pedagdgusok e-mailen, telefonon és az Iskola
Facebook oldalan kommunikéalnak egymassal. A kommunikéacié személyes formai: az egyéni

fogadoora, sziildi értekezlet.

A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formdi és
kapcsolattartasanak rendje

A szakmai munkakdzosségek feladatai:
A szakmai munkakozdsségek alapvetd feladata a szakmai irdnyitasban €s ellendrzésben valo
részvétel. A tanév elokészitd szakaszaban az intézmény vezetdsége elkésziti az Eves Munkaterv

elézetes tervét, melyet atad a szakmai munkakozosségeknek. A szakmai munkakdzosségek
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megvitatjak, kiegészitik, vagy javaslatot tesznek a valtoztatasra. A szakmai munkakozdsségek

egy¢éb feladatai:

Munkako6zosség megnevezése

tagok

ellatando feladat meghatarozasa

1. Als6 tagozatos szakmai

munkak6z0sség

tanitok,  (napkozis

tanitok)

Az als6 tagozat munkdjaval

kapcsolatos szakmai tevékenység.
elokészitése,

Szakmai nap

lebonyolitasa, taneszk6zok

fejlesztése, csoportos  jatékok

alkalmazasanak segitése,
tapasztalatok elemzése. A sajatos
modszertan alkalmazasénak
ellendrzése, segitése. Intézményen
beliili

tanulmanyi ¢és miivészeti

versenyek szervezése

2. Felsd tagozatos szakmai

munkak6z0sség

szaktargyat  tanito

tanarok

A fels6  tagozat  szaktargyi

munkajaval szakmai

feladatok. A

kapcsolatos

sajatos modszertan
alkalmazasi lehetdségeinek
alkalmazasa a szaktargyi tantargy-
pedagogidkban, kozosségformalas

segitése ~a  fels6  tagozaton,

esetmegbeszélések, szakmai nap
szervezése, lebonyolitasa, nyilt nap
szervezése, lebonyolitasa.
Intézményen beliili tanulméanyi és

miivészeti versenyek szervezése.

OKO munkakdzosség

a neveldtestiilet

egyes tagjai

Megszervezi a fenntarthatosagi hét
programijat, az iskolai Oko szemlélet
megvalositasdban aktivan

koremukodik
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A szakmai munkak6zosségvezetok a munkakdzosség munkajarol és tervezett tevékenységeirdl a

nevelOtestiileti értekezleten, illetve tanév végén irasban szamolnak be.

A didgkonkormanyzat a diakképviselok, valamint az intézményi vezetok kozotti
kapcsolattartas formdi és rendje

A didkonkorményzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mukodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakonkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik.? Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat €lén, annak szervezeti és miikddési

szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didk-Onkormanyzati vezeto all.

A diakonkormanyzat munkijat egy pedagogus segiti. Ot az igazgatd bizza meg,
megbizatasa 5 évre szol. A segitd pedagdgus tartja a kapcsolatot a didkonkormanyzat és a
nevelOtestiilet, illetve a mindenkori igazgatdja kozott.

® A neveldtestiilet, illetve az intézmény igazgatdja 30 napon beliil érdemben vélaszol a
didkonkormanyzat kéréseire, kérdéseire.

o A didkdnkorményzat elndke iddpont egyeztetést kovetden kozvetleniil is fordulhat az
intézmény igazgatdjahoz.

e Az igazgatd rendkiviili esetben kezdeményezheti a didk-Onkormanyzati gytilés
Osszehivasat az didkonkormanyzat elndkén keresztiil.

e A DOK-SZMSZ jovahagyasardl a nevel6testiiletnek a jovahagyésra torténd beterjesztést
kovetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell. A SZMSZ-t vagy annak modositasat
jovahagyottnak kell tekinteni, ha a neveldtestiilet harminc napon beliil nem nyilatkozik

e Azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezo,

a didkonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az elterjesztést, valamint

a meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik— a targyalas hatarnapjat legalabb

tizenot nappal megel6zden meg kell kiildeni a diakdnkormanyzat részére.

o atanulok kozosséget érintd kérdések meghozatalanal

2 Lasd az 1. szamu melléklet
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o atanulok helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz
o atanuloi palydzatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez

o azegyéb foglalkozas formainak meghatarozasdhoz

A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

e A didkdonkormanyzat feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen hasznélhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadéalyozza az iskola miikodését.
e A didkonkormanyzat miikodését az ezzel megbizott pedagogus segiti.

e Az iskolai koltségvetés fedezi a didkonkorméanyzat miikodéséhez sziikséges koltségeket

A vezetok és iskolai sziiloi szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartds formdja

Az iskolai sziildi munkak6zdsség nevében a valasztmany, azaz a sziil6i képviselok kozdssége
gyakorolja a Sziiléi Szervezetet megilleté jogokat. A valasztmany véleményt nyilvanithat,
javaslatot tehet az iskolai életet érintd barmely kérdésben, kérdést intézhet az iskolavezetéshez, a
nevelGtestiilethez.

A Sziil6i Szervezet évente kétszer értekezletet tart, melyre meghivja az igazgatot,
igazgatohelyettest, alsos €s felsds munkakozdsség vezetdt, illetve a Fenntartdt képviseld személyt.
Az igazgatd évente kétszer mini iskolaféorumot hiv 0ssze, amelyen a sziil6i képvisel6kon kiviil

jelen van a Fenntarto képviseldje és az Iskola vezetése.

A miivészeti iskolaval, mint intézményegységgel valo kapcsolattartds rendje

Az alapfoki miivészeti iskoldval a miivészeti iskola vezetdjén, azaz a mivészeti
igazgatOhelyettesen keresztiil valosul meg a kapcsolattartds. Az igazgatd és a miivészeti iskola
vezetdje rendszeresen (a heti vezetdségi iilésen mindenképp) konzultalnak a mivészeti iskola
programjaival kapcsolatban. Az iskola rendezvényei és a miivészeti iskolai események kozos
szervezésben keriilnek megrendezésre. Az altalanos iskola és az alapfoku miivészeti iskola

egyazon telephelyen miikodik, igy egytittmiikodéstik €s kapcsolattartdsuk biztositott.
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A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartast az igazgato biztositja. A szervezeti egységek iilésein
késziilt jegyzOkonyvek alapjan, az érintett szervezeti egység vezetdjével felveszi a kapcsolatot, és
intézkedési tervet készittet. Amennyiben sziikséges, az érintett szervezeti egységek kozos tlilést

tartanak, melyrdl jegyzokonyv késziil.

Az egyes intézményi kozosségek egymads kozotti kapcsolattartasanak formdja,
mddja

Pedagogusok kozosségei — tanulok kozosségei

A nevel6testiilet és a tanulok kozdssége kozott a Didkonkormanyzatot segitd pedagdgus biztositja
a kapcsolattartast. A Didkonkormanyzat a szervezeti és mukodési szabalyzatdban megéllapitott
moédon és gyakorisdggal iiléseket tart, melyrdl jegyzOkonyv késziil. A jegyzokonyv alapjan,
valamint az igazgatdval és az iskolai vezetdséggel tortént egyeztetést kovetden a neveldtestiilet elé

tarja a tanulok kéréseit, észrevételeit, javaslatait.

Pedagogusok kozosségei — sziil6i szervezetek (kozosségek)

A neveldtestiilet és a sziilok kozossége kozotti kapcesolattartast az igazgatd, illetve a sziiloi
szervezet vezetdje biztositjdk. A sziil6i szervezet vezetdje — az igazgatoval egyeztetve —
elektronikus levélben fordul az intézmény pedagogusaihoz, illetve a sziilok kozosségéhez a
tervezett programokkal, javaslatokkal, kérésekkel kapcsolatban. Az igazgatd, vagy meghivasa
alapjan a sziiléi szervezet vezetdje - a sziiloi szervezet iilésén késziilt jegyzOkonyv alapjan

beszamol a neveldtestiiletnek a sziildi szervezet munkdjarol, észrevételeirdl, javaslatairol.
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V/2 Kapcsolatok a szervezeten Kiviil

A Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja
Az intézmény a nevel6-oktaté munka szinvonaldnak emelése, a tanulok fejlesztése €s a

kozosségi €let gazdagitasa érdekében szoros kapcsolatot tart fenn kiillonb6z6é szakmai,

gyermekvédelmi, kulturalis, sport- és dnkormanyzati szervezetekkel.

Kapcsolat a XV. Keriileti Onkormanyzattal

Az Iskola, mint bérl6é kapcsolatot tart az Varosgazdalkodasi Féosztalyaval, azon beliil a

Varosiizemeltetési Osztallyal.

Kapcsolat Meixner Alapitvannyal

A Meixner név hasznalatanak joga a fenntartéi megallapodasban rogzitettek szerint keriil
szabalyozasra. A névhasznalat feltételeinek betartasat a Meixner Alapitvany rendszeresen, de
legalabb kétévente ellendrzi. A Meixner Alapitvany, a Csupa Szivvel a Tudéasért Alapitvany és az
Iskola évente rogzitik megéllapodas keretében az egyiittmiikodés feltételeit a mentoralasra és a

Meinerbe jelentkezd tanulok komplex pedagogiai vizsgalatara, tovabba a Meixner Alapitvany

tanfolyamain valé pedagogusok téritésmentes részvételére vonatkozoan.

Kapcsolat egészségiigyi szolgaltatoval
Annak érdekében, hogy biztositani tudja a tanulok tanulmanyainak zavartalan folytatasat, a

megfeleld oktatasszervezést, valamint a sziikséges pedagogiai és szocialis tamogatasokat,

sziikség esetén az iskola folyamatos kapcsolatot tart a tartos gyogykezelés alatt allo tanulok

egészségligyi ellatasat biztositod szolgaltatoval:

korhaz (pl. gyermekklinika, onkologiai kozpont, ortopédiai intézet stb.),
gyermekrehabilitacids intézmény,

Jjarobeteg-szakellatast végzd rendeldintézet (pl. pszichiatriai gondozo, neurologia,
diabetologia),

hazi gyermekorvos vagy szakorvos, ha a kezelést ¢ iranyitja (pl. tartds gyogyszeres
kezelés esetén),

esetenként otthoni szakapolast végzo szervezet.

Az egylittmiikodés célja kiilondsen:

a tanulo egészségi allapotabol eredd oktatasi sziikségletek azonositasa (pl. egyéni
tanrend, otthoni tanulas engedélyezése, korhazi oktatas igénybevétele),
a kezelések miatti tavollétek egyeztetése, igazolasa,
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e atanulo beilleszkedésének segitése a gyogykezelés ideje alatt és azt kovetden,
e amegfeleld informaciddramlas biztositasa az iskolavezetés, az osztalyfonok, az
iskolapszicholdgus/gyermekvédelmi felelds, valamint az egészségiigyi szolgaltatd kozott
(az adatvédelmi szabalyok betartasaval).
A kapcsolattartas az iskola részérdl az igazgat6 vagy az altala megbizott személy feladata, aki

szlikség szerint egyeztet a sziildvel, a pedagogusokkal és az egészségiigyi ellatd intézménnyel.

Kapcsolat egyéb kiilsé civil szervezetekkel
Az Iskola minden évben kapcsolatba 1ép olyan civilszervezetekkel, akik tartds élelmiszert vagy

hasznalt ruhdt gyljtenek ¢és juttatnak el réaszoruloknak. A Marton napi adomanyok
Osszegyljtésével Osszefiiggésben az igazgatd veszi fel és tartja a kapcsolatot ezekkel a

szervezetekkel.

Kapcsolat a pedagogia szakszolgalatokkal és szakmai szolgaltatokkal

1. A pedagodgiai szakszolgélatok ¢és a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények a nevelési-
oktatdsi intézmény partnerintézményei.

2. A kapcsolattartas modjai:

2.1 egyiittmiikodési megallapodas alapjan
2.2 informalis megbeszélés, megegyezés szerint
2.3 az intézmény munkatervében rogzitettek mentén

3. A nevelési-oktatasi intézménnyel tanuldi jogviszonyban allo sajatos nevelési igényti, valamint
tanulasi, beilleszkedési €s magatartasi zavarokkal kiizdé gyermekek, tanul6k magas szinvonalu
¢s eredményes ellatasa érdekében az intézmény — az emlitett tanulok nevelését-oktatasat,
tovabba specialis ellatasat végzd pedagogusai révén — folyamatosan, az éves munkaterv és a
szakmai munkakodzosségek munkaprogramjaban foglalt iitemezés szerint kapcsolatot tart az
illetékes pedagogiai szakszolgalatokkal.

4. A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal vald kapcsolattartds a szakmai munka szinvonalanak
minél magasabb szintli ellatdsa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis
csatornakon ¢és a kiilonbdz6 — a pedagdgiai szakmai szolgéltato intézmények altal meghirdetett
— programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas rendezvényeken

torténod részvétel utjan valosul meg.
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5. A pedagobgiai szakszolgalati €s szakmai szolgaltatd intézményekkel vald kapcsolattartasért az
intézményvezetd a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozdsdban az
egylittmiikodés feladatainak végzésével a nevelbtestiilet egyes tagjait bizza meg.

5.1 A szakmai szolgaltatokkal az igazgatohelyettes tartja a kapcsolatot.
5.2 A pedagogiai szakszolgélatokkal a mindenkori fejleszté munkak6zosség-vezetd tartja a
kapcsolatot.

6. A kapcsolattartas fobb formai:

- az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagdgusai a
pedagogiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kiillonb6z6 konferencidkon, tanacskozasokon,
mithelymunkakon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértdi konzultaciokon és mas szakmai

rendezvényeken;

- a pedagogiai szakmai szolgdaltatd intézmények szaktanicsadoi, szakértdi megsegitésének
igénybevétele a szakmai munkakozosségek kezdeményezésére;

- vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanulok részképesség-fejlédésének
diagnosztizalasa és a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirasa a mindennapi kapcsolattartas
szintjét képezi a pedagdgiai szakszolgalatokkal;

- évente tobb alkalommal megbeszélés folytatasa a pedagdgiai szakszolgalatok munkatérsaival
az altaluk foglalkoztatott gyermekekrol, tanulokrol;

- esetmegbeszéléseken valdo részvétel az intézmény pedagogusai, az osztalyfonokok, a

gyermekvédelmi felelds, és fejlesztdpedagdgusok bevonasaval.

Kapcsolat a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatok az Iskola partnerintézményei. Az Ujpalotai Csalad- és Gyermekjoléti
Kozpont a teriiletileg illetékes gyermekjoléti szolgalat. Az Iskolaban gyermekvédelmi felelds
feladatat az Ujpalotai Csalad — és Gyermekjoléti Kozpont munkatarsa, szocialis segité latja el
egylittmiikodési megallapodas keretében.

Elsddlegesen az osztalyfonokok feladata, hogy az esetleges gyermekvédelmi problémakat jelezze
az igazgatonak, a szocidlis segitOnek, sziikség esetén a nevelGtestiiletnek. Az igazgatd és a
szocidlis segitd veszi fel a kapcsolatot a teriiletileg illetékes gyermekjoléti szolgélattal. A

gyermekjoléti szolgélattal irasban kozolt informécidkat, illetve kéréseket az osztalyfonok irja ala.
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Kapcsolat az iskola egészségiigyi ellatasat biztosito egészségiigyi szolgaltatoval.

Az iskola egészségiigyi ellatasat biztositd egészségligyi szolgaltatok telefonon értesitik az
intézményt azokrol a szlirésekrdl, melyek nem folytathatok le az intézményen beliil. (pl. fogorvosi
szlirés). A megadott idépontokra az igazgatohelyettes az osztalyfonokok kozremiikddésével
beosztja a tanuld csoportokat, és biztositja, hogy a tanuld csoportok a megfeleld kisérettel
eljussanak a szilirés helyszinére. Az iskoldban torténd sziirések, vizsgalatok és a véddoltasokhoz
valo hozzajutas az iskolaorvos és az iskolai védond kozremiikodésével torténik. Az iskolaorvos
tajékoztatja — az igazgatd tajékoztatasa mellett — az érintett osztalyfonokoket a sziirések,
vizsgalatok és a véddoltasok beadasanak idopontjarol. Az osztalyfonokok tajékoztatjak a sziiloket,
¢s beszedik a sziikséges egészségligyi dokumentumokat. Az igazgatd biztositja az iskolaban a

szlirések, vizsgalatok és a véddoltasok beadasanak feltételeit.

Kapcsolat a keriileti szakmai kozosségekkel

A munkako6zosségvezetdk, illetve a szaktanarok részt vesznek a kertileti szakmai

munkako6zosségek munkajaban, az altaluk szervezett keriileti szintli eseményeken, versenyeken.

VI. A miikodés rendje

Az intézményben valo benntartozkodas rendjének szabdlyai

A tanuldok intézményben valé tartézkodas rendje

A tanuldk jogszerlien reggel 7 ora és délutan 17 o6ra kozott tartozkodnak az intézményben. Ettdl
eltérd iddben jogszerlien akkor tartézkodhatnak az épiiletben, ha az iskolai program a fenti
id6tartamtol eltér, vagy erre a tanulok megnevezett kozOssége igazgatdtol irdsban engedélyt
kapott. Minden tanév elején a gondviseld irasban nyilatkozik arrél, hogy 16 ora elétt gyermeke
egyediil eltavozhat-e az intézménybdl tandrdk utdn. Az igazgatd a kérelmek elbiralasa utan
hatarozatot hoz.

Az orakozi sziinetek idején a tanulok a folyosokon, eldterekben vagy az udvaron tartdzkodnak,
ahol felligyeletiiket az intézmény erre kijelolt alkalmazottai gyakoroljak. Az alsos osztalyok az

tanitok vagy a pedagogiai asszisztens felligyeletével az osztalytermiikben is tartézkodhatnak az
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orakozi sziinetekben.
Neveldi vagy a pedagogiai asszisztensi feliigyelet nélkiil az iskola épiiletében — sem a folyosdkon,
sem egy¢éb mas helyiségekben —sem az udvaron tanul6 nem tartézkodhat.
A reggeli és délutani ligyeleti idOben az tigyeletet ellatdé pedagogus intézkedési jogkore kiterjed
e aszilo értesitésére
e orvosi ellatas kérésére
e korzeti megbizott intézkedésének kérésére
e a gyermekjoléti szolgalat értesitésére.
A tanulok az intézmény teriiletén mobiltelefonjaikat és egyéb elektronikus eszkozeiket
kizarolag a hazirendben meghatdrozott modon és idOben haszndlhatjdk. A részletes

szabalyozast az intézményi hazirend tartalmazza.

Az alkalmazottak intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

Az alkalmazottak az intézményben 6-21 6rdig tartozkodhatnak az intézményben, a munkakori
leirasukban foglaltaknak megfelelden. Az intézmény épiiletének nyitasara és zarasara az igazgato
altal megnevezett személy jogosult.

A pedagoégusok és az intézmény vezetdi az orarendjilkben meghatarozott idében kotelesek az
intézményben tartozkodni — kivéve, ha az iskolai program helyszine az iskolan kiviil van. A
kotelez6 benntartozkodasi 1dén kiviil az iskola nyitvatartdsanak teljes idejében (lasd

alkalmazottak) jogosultak az épiiletben tartozkodni.

A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola nyitvatartasi ideje alatt az intézményben minden esetben biztositott a vezetdi jelenlét.
Az 1gazgaté munkaidejét az iskola nyitvatartdsahoz igazodva, heti 40 6ras munkaiddkeretben
latja el. Az igazgato a déleldtti tanitasi idoszakban rendszeresen az intézményben tartozkodik.
Az igazgatohelyettesek munkarendjét az igazgatd hatarozza meg gy, hogy a tanitasi id6 teljes
tartamaban biztositva legyen a vezetdi feliigyelet.

A vezetok benntartozkodasi rendjét heti bontasban az igazgatd késziti el, és az a nevelotestiilet
szamara hozzaférhetd a tanari szobaban.

Helyettesités rendje:
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Az igazgato tavolléte esetén az altalanos helyettesitést az igazgatohelyettesek latjak el. Ha az

igazgaté és az igazgatohelyettesek egyidejiileg akadalyoztatva vannak, az igazgato altal

eldzetesen kijeldlt munkakozosségvezetd vagy pedagdgus veszi at a vezetdi feladatok ellatasat.

A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel

Kiilsé igénybe vevok kiilon megallapodas (bérleti szerz6dés) szerint tartozkodhatnak az épiiletben.

Az intézményben miik6do szervezetek, szakkorok az igazgatonak a tanév elején kotelesek leadni

tagjaik névsorat, s ezen tagok a tevékenységiik gyakorlasa érdekében meghatarozott idében és

ideig tartézkodhatnak iskolankban.

Az intézményben tartézkodd személyek minden esetben kotelesek betartani az intézmény

hazirendjét. Magatartasukkal, viselkedésiikkel nem zavarhatjdk az iskolai élet miikddését, a

délelotti tandrak és a délutani tanuldszoba rend;ét.

A sziillok benntartozkodasa

1.

A sziil6 bekisérheti reggel a gyermekét az osztalyterembe. 7.55.-ig, a reggeli kor kezdetét
jelzo csengetésig tartozkodhat bent az iskola épiiletében.

Fels6 tagozaton az 6nallosagra nevelés érdekében lehetdleg csak az iskola auldjaig kisérjék
a gyermekiiket.

Becsengetés utan el kell hagyni az iskola épiiletét. Kivételt képez, ha a titkdrsdgon vagy a
gazdasagi irodan ligyet intéz, vagy fogadoorara érkezik.

A sziiléknek figyelembe kell vennie a déleldtti és délutani tanulasi id6t, amelyrdl csak
indokolt esetben kérheti ki a gyermeket. Az intézmény zavartalan miikddése, valamint a
neveld-oktatd munka nyugodt feltétele érdekében a tanitdsi ora alatt a tantermekbe a sziilok
eldzetes egyeztetés nélkiil nem léphetnek be.

A tanulo6 elvitele az iskolabol:

also tagozaton a tanulasi védett ido tiszteletben tartasaval lehetdleg vagy eldtte, vagy utana
megérkezés utan lehetdleg 10 percen beliil hagyjak el az iskola épiiletét

a délutani tigyeleti idésavban, 16.00 és 17.00 6ra kozott jelezze megérkezését az ligyeletes
pedagogusnak és 10 percen beliil hagyjak el az iskola teriiletét

A sziil6i értekezleten, SZMK-gytilésen, fogaddordkon nem vehet részt tanuld
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Nyitott rendezvényeken:

e azosztalyokat érinté programokon (pld. farsang, karacsonyi koncert) jelen lehetnek sziilok,
ilyenkor a pedagdgusé a feleldsség a pedagdgiai feliigyeletben

e csaladi fézénap: a sziilé feliigyel a gyermekére, kivéve a gyermekeknek szervezett
programokat

A sziilok a tanitasi orakat, foglalkozasokat a nyilt tanitasi napokon latogathatjak.

VII. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Szakkor, tehetséggondozo foglalkozas, korrepetalas

Az egyéb foglalkozasok célja a tehetséggondozas, felzarkoztatas, egészséges életre nevelés,
tanulési technikak elsajatitasa, rekre4cio biztositasa.

Szervezeti formai: szakkdr, tehetséggondozo foglalkozas, korrepetalas.

A foglalkozasok idétartama 45-90 perc. A felzarkoztatd és tehetséggondozo foglalkozasok a 0.
ordban vagy az utolso tandra utdn lehetségesek. Minden hetedikes évfolyam adott tanév masodik
félévétdl, minden nyolcadikos évfolyam adott tanévének elsd félévétdl téritésmentesen felvételi
elokészitd foglalkozast tart magyar nyelvbdl és irodalombol, valamint matematikabol 7.30-8.15-
1g vagy a 6. oraban. A részvétel nem kotelezd. Az egyéb foglalkozasokon valo részvétel onkéntes,
azonban a szaktandrok és osztilytanitok a tanuldk tanulmanyi eredményének fliggvényében
kotelezheti az adott tanulot a felzarkoztato korrepetalason vald részvételre, illetve javaslatot tehet
a tehetséggondozo foglalkozason vald részvételre, ezek a foglalkozasok téritésmentesek. A
tehetséggondozd foglalkozas a tanulményi versenyekre vald felkészitést is magaban foglalja. A
szakkoroket téritési dij ellenében lehet igénybe venni. A szakkori foglalkozasokat az intézmény
pedagbdgusai, vagy kiils6 szakemberek tartjdk. A szakkori kinalat az Iskola honlapjan
megtekinthetd. A szakkorokre jelentkezés feltételeit a szakkorok vezetdi hozzak nyilvanossagra.

Az iskolamenedzser tartja a kapcsolatot a szakkorok vezetdivel.

Napkozis foglalkozas

A napkozis foglalkozasok célja és feladata
A napkozis foglalkozasok célja, hogy a tanitasi id6 utdn is biztonsagos, fejlesztd kornyezetet

biztositsanak a tanulok szdmara. Ezeken a foglalkozasokon lehetdség nyilik a tanulasi feladatok
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elvégzésére, a felzarkoztatasra, valamint a szabadidé hasznos eltdltésére kiilonféle kulturalis,
sport- és jatéktevékenységeken keresztiil. Kiemelt feladat a kozosségépités, a szocialis
kompetenciak fejlesztése, értékteremtés, valamint a hagyomanyok apolasa.

A napkozis nevelés célja a gyermekek sokoldalu fejlesztése, a tanulmanyi munka

eredményességének tamogatasa, a csaladok segitése €s a gyermekvédelmi feladatok ellatasa.

A napkozis foglalkozasok rendje
A napkozis foglalkozasok az utolso tanitasi 6ra végétdl 16.00 oraig tartanak. Az alsé tagozaton a

tanuldsi id6 lehetdség szerint egységes idGsavban, tobbnyire 14.30 és 15.30 kozott keriil
megszervezésre. A tanulési id6 védett, a tanulokat ebben az iddszakban elvinni csak eldtte vagy
utana lehet. A szabadidds foglalkozasokat lehetéleg 15.30 utan tartjuk.

16.00 és 17.00 ora kozott 6sszevont napkozis ligyelet miikodik.

Tanuloszoba
A tanuldszoba a kovetkezd napra torténd felkésziiléshez biztosit nyugodt és tdmogatd tanuldsi

kornyezetet, az azt igényld tanulok szdmara. Az osztalyfénok az osztalyaban tanitok, valamint a
az igazgatd egyetértésével tanuldszobai részvételre kotelezheti azokat a tanuldkat, akiknek
tartdsan romlik a tanulmanyi eredménye, a sikeres felkésziiléshez sziikséges az iskolai kornyezet.
A dontésrdl az osztalyfonok értesiti a sziiloket. A tanuldszobai foglalkozasokat tanitdsi napokon
14.10 és 15.00 ora kozott tartjuk. A tanuldszobai foglalkozasok ideje alatt, a feliigyeletet ellato

pedagogus biztositja a nyugodt tanulasi kdrnyezetet, és sziikség esetén felzarkodztatast is végez.

VIII. A mindennapos testnevelés, testmozgas megvalositasanak
modja

Az Nkt.27.§ (11.) eldirja, hogy az iskola a nappali rendszerli iskolai oktatdsban, azokban az
osztalyokban és azokon a tanitasi napokon, amelyeken kozismereti oktatas is folyik, megszervezi
a mindennapos testnevelést legalabb napi egy testnevelésora keretében, amelybdl legfeljebb heti
két 6ra valthat6 ki a sportrol sz616 torvény szerinti igazolt sportoldi jogviszonyban allo versenyzé
tanul6 kérelme alapjan — versenyengedély birtokaban — a sportszervezet keretei kozott szervezett
edzéslatogatas igazolasaval, amennyiben a testnevelésorat kozismereti tanora nem elézi meg vagy
nem koveti.

A mindennapos testnevelés megvalosulasa alsé és felsd tagozaton:

3 tornatermi ora
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1 tancora

1 csapatjatékora

Csak az a tanul6 kaphat mentesitést legfeljebb két testnevelés ora alol, aki érvényes
versenyengedéllyel rendelkezik €s az edzés idépontja egybe esik az utolso testnevelés orajaval. A
versenyengedéllyel rendelkezé és az egyéb feltételeknek megfeleld tanuldk kivételével minden
tanulonak kotelez6 a naponta megszervezett testnevelés ordkon részt venni. A sportszervezettben,
egyesiiletben torténd versenyszerii sportolasra hivatkozasul kért mentesitést a sziilonek kell
kérvényezni. A kérvény mellé csatolni kell a sportszervezet igazolasat a versenyszerii sportolasrol,

¢s az edzések rendszerességérdl lasd a 4. sz. mellékletben csatolt kérelem.

IX. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Tanévnyito

A tanévnyitd linnepséget a tanév elsd napjan, az elsd tanitasi oraban, vagy az elso tanitasi nap elotti
napon, a délutani orakban tartjuk. Az elsé osztalyosokat az osztalyfonok bevezeti a virdgokkal
diszitett kapun, és az intézmény tanuloi és dolgozdi koszontik dket a Bujj, bujj zold ag kezdetli

gyermekdal éneklésével. A pilinkdsdi kirdly és kirdlyné megnyitja a tanévet.

Ballagas

Ballagas az utolsé tanitasi napon van. A hetedik osztalyosok rovid miisorral bucstznak az iskola
tanuldi nevében a ballagd nyolcadikosoktol. Az linnepségen minden tanuld és pedagogus részt
vesz. A ballagd didkok az osztalyfonok vezetésével ugyanazon a virdgokkal diszitett kapun

mennek ki, amelyiken 8 évvel kordbban bejottek. A kapura felirjak a neviiket.

Tanévzaro
Tanévzaro linnepségiinket 5-7 nappal az utolso tanitasi nap utan rendezziik. Az intézmény vezetdje

azoknak a tanuloknak adja at jelképesen vagy papir alapi formaban a bizonyitvanyt, akik
nevelOtestiileti dicséretben részesiiltek a példamutaté magatartds szorgalom és a kiemelkedd
tanulmanyi eredményeik miatt. Ekkor kertil sorra a tanév soran elért versenyeredmények ismételt

kihirdetésére, egyes oklevelek atadasara. A plinkosdi kiraly €s kiralyné bezarja a tanitasi évet.

Hagyomanyaink:
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Marton nap
A harmadik osztalyos tanulok rovid dramatikus jatékot adnak elé Szent Marton életérdl. Ezt koveti

a lampas felvonulds, kozos éneklés. Az intézménybe jaré gyermekek gytijtenek tartos
¢lelmiszereket, amit segélyszervezeteknek ajanlunk fel. Az linnepség része a tartds élelmiszerek

atadasa a segélyszervezet képviseldje szdmara.

Kardcsony
Mar az adventi idészakban, a reggeli korben a gyerekek, a tandrok és a sziilok kozos énekléssel

nyitjak a napot. Az alsés osztalyok mindegyike késziil pasztorjatékkal, amit a sziiléknek adnak
eld.

Az adventi véasaron a sziilok, tandrok és gyerekek altal készitett portékakat arusitunk. Ezen a
délutanon a sziilokkel, gyerekekkel egyiitt adventi koszorat kotiink, mellyel diszitjiikk a
tantermeket, iskolankat. Itt késziilnek el a csaladi koszoruk is. A téli sziinetet megel6z6 utolséd
tanitasi nap délutanjan keritlink sort a kardcsonyi koncertre, ahol a hangszeren tanul6 gyermekek

bemutatkoznak, majd a gyerekekbdl, tanarokbol, sziilokbdl allo korus kardcsonyi koncertet ad.

Farsang

A fels6 tagozatos tanuldknak jelentkezés igénye esetén Ki mit tud?-ot rendeziink, ahol tobbféle
kategoridkban bemutatkozhatnak. Ezt koveti a farsangi sokadalom. Kiilonb6zd helyszineken
igyességi feladatok varjak a gyerekeket, ahol fabatkdkat gylijthetnek, amivel Gjabb jatékokra
nevezhetnek be. A jatékok végén az dsszes fabatka leadasaért apro édességet kapnak. Délutan a 4.
osztalyos gyermekek mutatkoznak be valamilyen szindarabbal, szerkesztett jatékkal, dramatikus

eldadassal.

Piinkosdi kirdalyvalasztas

Piink6sd utani napon elevenitjiik fel a plinkosdi kirdlyvalasztds hagyomanyat, melyen a tanulok
kiilonbozd tigyességi feladatokat hajtanak végre. A megmérettetés allomasain a nyolcadik
osztalyosok segitdként vesznek részt. A legtobb pontot dsszegylijtd fiu lesz a pilinkdsdi kiraly, a
legtdbb pontot 6sszegylijto lany a piinkosdi kirdlyné. A megvalasztott piinkdsdi kiraly és a kirdlyné

zarhatjak be és nyithatjak meg az aktualis tanévet.
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MeixnerFest

A MeixnerFest programjait a miivészeti iskola szervezi, célja, hogy a tanulok megtapasztaljak a
szabad alkotas 6romét. Szabadon kiprobalhatjak a kiilonb6zo allomasok alkotési technikait.

Tobbnyire a kozos alkotas is megjelenik valamilyen formaban.

Unnepeink
A mindenkori Eves Munkatervben meghatarozottak szerint emlékeziink meg az aktuélis Tanév
rendje miniszteri rendelet altal felsorolt nemzeti és nemzetkozi eseményekrél. A mindenkori Eves

Munkaterv tartalmazza az egyéb — idészakos — rendkiviili eseményeket, alkalmakat is.

Nemzeti iinnepeink

Oktober 23.
Irodalmi misor keretében iinnepeljiik meg az 1956-0s forradalmat.

Marcius 15.

Marcius 15. megiinneplésének napjan délelétt projekt nap keretében torténelmi vetélkedot
szervezlink, amelyen el6zetesen Osszeallitott, vegyes életkora és évfolyamu csapatok indulnak.
Ugyanazon a napon délutdn a keriileti altalanos iskoldknak is megrendezziik a torténelmi

vetélkedodt a jelentkezések fliggvényében.

Nemzeti emléknapok

Februar 25.
A kommunista diktatardk aldozatainak emléknapja

A kommunista és egyéb diktaturdk aldozatairol kiallitassal, ismeretterjesztd foglalkozas tartasaval

emlékeziink meg.

Aprilis 16.
A holokauszt magyarorszagi aldozatainak emléknapja.

A holokauszt dldozatairdl kiallitassal, ismeretterjesztd foglalkozas tartasaval emlékeziink meg.

Junius 4.
A nemzeti Osszetartozas napja (a trianoni békediktatum emléknapja)

A Nemzeti Osszetartozas Napjarol hagyomany6rzé foglalkozasok keretein beliil, kiallitéssal,

ismeretterjesztd foglalkozas tartasaval emlékeziink meg
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Oktober 6.

Az aradi vértanuk emléknapja

Reggeli koros beszélgetés €s kiallitas keretében emlékeziink meg az aradi vértantkrol.

Egyéb tematikus emléknapok

Januar 22.
A magyar kultura napja

Osztalyszinten iinnepeljiik.

Aprilis 11.

A magyar koltészet napja

Versir6 és versillusztrald versennyel késziiliink a koltészetnapi megemlékezésre, a két verseny
eredményhirdetését tartjuk ezen a napon, délutan pedig megrendezziik az iskolai versmondo
teadélutant, ahol a gyerekek a kedvenc verseiket szabadon, verseny nélkiil el6adhatjak, és

egymast meghallgathatjak.

Természetvédelmi jeles napok

Aprilis 22.
A Fold napja

A fenntarthatosagi témahét keretei beliil, iskolai szinten tinnepeljiik

Majus 10.
Madarak és fak napja

Kiallitassal, ismeretterjesztd programmal tinnepeljiik iskolai szinten.

X. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

1. Altaldnos rendelkezések

A belsd ellendrzés célja a pedagodgiai munka szinvonaldanak folyamatos emelése, a
jogszabalyoknak, belsd szabalyzatoknak, valamint az iskola kiildetésének valo megfelelés
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ellendrzése. Az ellendrzés elsddleges célja a segitségnytjtas, az erdsségek ¢és fejlesztendd
teriiletek feltérképezése, egyiittmiikddve az ellendrzésben részt vevo pedagdgusokkal.

2. A belsé ellenérzés szervezete

Az ellendrzést az igazgato, az igazgatohelyettes(ek), a munkakozosség-vezetdk végzik, a
hataskortikbe tartozo teriileteken. Az intézmény szakmai munkajanak ellendrzésében,
segitésében mindenkor szamit €s épit a fenntartd6 Meixner Alapitvany szakmai koordinatorainak

egytittmikodésére.
3. Az ellenorzés teriiletei és formai

A pedagodgiai munka belso ellenorzésének formai:

e Szakmai beszamolok

e Foglalkozésok latogatasa, elemzése

e Dokumentaci6, adminisztraci6 vizsgalata

e Tanul6i fiizetek ellendrzése

e Intézményi dnértékelés

Az intézmény bels6 ellendrzése az Oktatasi Hivatal altal kidolgozott és nyilvanossagra hozott
onértékelési rendszerre épiil. A pedagogusok, az intézményvezetd €s az intézmény mitkodésének
egyes teriileteinek ellendrzési litemezését, valamint az ellendrzési szempontokat, kritériumokat
az ot évre sz616 Onértékelési Program tartalmazza.

4. Az ellenorzés folyamata

o Az ellendrzést az igazgatd végzi a vezetdség bevonasaval a tanév elején elkészitett
ellendrzési terv szerint. Az ellendrzési tervbe a teljesitményértékeléshez sziikséges
oralatogatasok rendje is bekertil.

e A belsd ellendrzési tervet minden tanév elején a vezetdség allitja Ossze, €s teszi
nyilvanossa a tanévnyitd nevelOtestiileti értekezleten. Az ellendrzési terv meghatarozza,
hogy ki, mit, milyen céllal és milyen gyakorisaggal, milyen eszkozokkel ellendriz. Az
ellendrzés eszkozei: interju, megfigyelés, dokumentumellendrzés, oralatogatas.

e Az ellendrzési szempontrendszer nyilvanos, az iskolai drive feliileten mindenkivel
megosztott, illetve elektronikus formaban is elkiildott.

e A pedagdgusok az Eves Munkatervben meghatérozott iddpontban a tanévnyitd
neveldtestiileti értekezleten egyeztetett formaban szakmai beszamolot készitenek

munkajukrol.
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Az ellendrzés soran elsddleges cél a segitségnytjtas, a kiilonbozo erdsségek és
gyengeségek feltérképezése, egylittmiikddve az ellendrzésben részt vevo pedagogussal.
Az ellendrzés hozzajarulhat a pedagdgus fejlodéséhez, objektivebb dnismerethez,
magasabb foku szakmai tudatossaghoz. Intézményi szinten az ellendrzés rendszere a
pedagogus személyiségek sokszintiségének megdrzése mellett az iskola arculatdnak

egységesedését is segitheti.

RendKkiviili ellenorzés

A gordiilékeny szakmai munka érdekében, tanév kozben felmeriilé nehézségek esetén rendkiviili

ellendrzést tarthat az intézmény vezetése, melynek célja a pedagdgus szakmai segitése és

tamogatasa.

5. Oralatogatasok rendje és szempontjai

Az oralatogatés lehet eldre bejelentett vagy bejelentés nélkiili.

Az eldre bejelentett dralatogatéas idépontja elétt minimum 6t munkanappal elébb az
ellendrzott pedagdgust értesiteni kell az oralatogatas tényérol.

A TER-hez kapcsol6do oralatogatas szempontjait, az draterv sablonjat a TER szabalyzata
tartalmazza.

Az 6ralatogatast minden esetben személyes megbeszElés koveti.

Az ellendrzés ténye, megallapitasai, a pedagdgus reflexioi, valamint esetleges ajanlasok
1s rogzitésre keriilnek. Az igy elkésziilt ellendrzési jegyzokonyv a koznevelési

foglalkoztatott személyi anyagaba keriil.

Oralatogatasok altalanos szempontjai:

Meixner-modszertan, Meixner-szemlélet megnyilvanulasai, kimutathatosaga
Tervezettség, az ora céljanak egyértelmiisége, egymasra €piild feladatok, folyamatok
Munkaszervezési formak valtozatossaga €s célszerlisége

Digitélis eszkdzok és tartalmak adekvat alkalmazéasa

Egyéni bandsmod, differencidlds kimutathatdsaga és megfeleldosége
Kommunikacié mindsége

Ertékelés, tanul6i Snértékelés

Id6égazdalkodas, rugalmassag

Tanora légkore, pedagdgiai helyzetek kezelése

Tanorai fegyelem

Figyelem és motivacio felkeltése, fenntartasa

Hazirend és k6z0s szabalyaink betartasa, betartatasa
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e Etikai szabalyok betartisa
e Tanul6i fiizetekben a rendszeres javitas, ellendrzés nyomon kovethetésége
6. Intézményi onértékelés
Az intézmény belsé ellenérzése az Oktatasi Hivatal altal kidolgozott 6nértékelési rendszerre
épiil. Az onértékelési iitemezést, szempontokat, kritériumokat az 6t évre sz616 Onértékelési
Program tartalmazza.
7. Dokumentalas és visszacsatolas
e Az ellendrzések eredményeirdl feljegyzés vagy jelentés késziil.
e Az ¢rintett pedagogus(ok) szamara biztositani kell a visszajelzést, a vélemény-nyilvanitas
lehetdségét.
e Az cellendrzés visszacsatolast adhat az intézményi folyamatokrol, a vezet6i dontésekrol,
lehetévé teszi azok korrigalasat.
8. A belso ellenérzés kapcsolata a pedagogus teljesitményértékeléssel (TER)
e A belso ellendrzés a pedagogus teljesitményértékelésével is 0sszhangban all.
e A teljesitményértékeléshez kapcsolodo ellendrzések, oralatogatasok szempontjait,
sablonjait a TER szabalyzata tartalmazza.
9. Jogorvoslat, panaszkezelés
Az ellendrzés eredményével kapcsolatos kifogasokat, panaszokat irdsban lehet benyujtani az

igazgatohoz.

XI. A tanuloval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras
részletes szabalyai

A fegyelmi egyeztet6 eljaras részletszabalyai
1. Az els6foku fegyelmi jogkor
e Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja: a nevel6testiilet, melynek nevében az igazgatd
jar el.
o A fegyelmi eljaras meginditasarol a nevelGtestiilet a kotelezettségszegésrdl valo

tudomasszerzéstdl szamitott harom honapon beliil dont.
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e A hatérozatot irasba kell foglalni, melyet az igazgato ir ala, és a neveldtestiilet két

szavazati jogu tagja hitelesit.

2. Fegyelmi egyeztet6 eljaras lehetosége és célja
e A sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell, hogy

az intézményben a fegyelmi eljarast megelézden egyeztetd eljarasra keriiljon sor.
e Az egyezteto eljaras célja:
o akotelességszegéshez vezetd események feltarasa és értékelése,
o akdtelességszegd és a sértett kdzotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem

orvoslasara.

3. Egyezteto eljaras kezdeményezése és értesités
e A fegyelmi eljaras meginditasarol sziiletett dontés utan az intézmény vezetdje értesiti:

o adidkdénkormanyzat valasztmanyat a DOK-6t segitd pedagdguson keresztiil,

o asziiloi szervezet vezetdjét a helyben szokasos modon,

o asértett €s a kotelességszegd tanulot, illetve torvényes képviseldjiiket az
osztalyfénok ttjan.

e Az ¢értesitésben fel kell hivni a figyelmet az egyeztetd eljards lehetdségére.

4. Az egyeztet6 eljaras kezdeményezése
e Egyeztetd eljaras akkor indithatd, ha azzal a sértett (kiskort esetén a sziild), valamint a

kotelessegszegd (kiskort esetén a sziild) egyetért.
e A tanul6 vagy sziil6 az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil
irasban kérheti az egyeztetd eljaras lefolytatasat.
o A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha
o nem kérik az egyeztetd eljarast,
o vagy ha a bejelentés iskolaba érkezeésétdl szamitott 15 napon beliil az egyeztetd
eljaras nem vezet eredményre.
o Harmadszori kotelességszegés esetén a neveldtestiilet megtagadhatja az egyeztetd
eljaras alkalmazasat.
o A dontés eldtt be kell szerezni a didkdnkormanyzat, a sziildi szervezet €s az

intézményi tanacs (ennek hianyaban az iskolaszék) véleményét.
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5. Az egyezteto eljaras lefolytatasa
e A neveldtestiilet olyan pedagogust biz meg, akit mind a kotelességszegd, mind a sérelmet

szenvedett tanulo elfogad.
o Az egyeztet6 eljaras felelds személye konzultal az igazgatoval, kijeldli:
o az eljaras helyszinét,
o az eljaras idépontjat,
o azérintett feleket levélben értesiti.
e JegyzOkonyv-vezetdt az egyeztetd eljarasért felelds személy jeldl ki az intézmény
dolgozoi koziil.
o Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kovetd 15 napon beliil le kell
folytatni.
e Ha az egyeztetés eredményes:
o asérelem orvoslasaban megallapodtak,
o kozos kérésiikre a fegyelmi eljarast fel kell fliggeszteni a sérelem orvosladsdhoz
szlikséges iddre, de legfeljebb harom honapra.
o Ha ezalatt nem kérik a fegyelmi eljaras folytatasat, azt meg kell sziintetni.
e A megallapodas tartalmarol, illetve nyilvanossagarol a felek rendelkezhetnek (pl.

osztalykozosségben megvitathato).

6. A fegyelmi eljaras szabalyai
e A tanulo kotelességei vétkes €s stilyos megszegése esetén fegyelmi eljaras alapjan,

irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.
o A fegyelmi eljaras inditasa és lefolytatasa kotelezd, ha azt a tanulo vagy a sziil6 keéri.
e A fegyelmi biintetés kiszabasakor figyelembe kell venni:
o atanulo életkorat, értelmi fejlettségét,
o az elkdvetett cselekmény sulyat,
o akozosségre gyakorolt hatast.
e A fegyelmi biintetést a nevelotestiilet egyszerii szotobbséggel hozza.
e A didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni (irasban rogzitve, a DOK-6t segitd

pedagbdgus ismerteti).

7. A fegyelmi biintetések lehetséges formai
a) Megrovas

b) Szigoru megrovas
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¢) Kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvondsa (szocialis kedvezményekre nem

alkalmazhato)

d) Athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba

e) Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol (tankoteles tanulonal csak kiilondsen sulyos

vagy ismétlodo esetben)

f) Kizaras az iskolabdl (tankoteles tanulondl csak rendkiviil stlyos esetben)

8. A fegyelmi eljaras lebonyolitasa

Az igazgato — a neveldtestiilet véleményének kikérése utan — olyan pedagogust biz meg a
fegyelmi eljaras lefolytatasaval, akitdl targyilagos elbiralas véarhato.

Az eljaras inditasarol (indokléassal) a tanulot, illetve a sziilét a fegyelmi eljarast lefolytato
pedagbgus értesiti, gondoskodik a tanulé meghallgatdsarol, védekezésének lehetdségérdl.
Kiskoru tanuld esetén a sziilot mindig be kell vonni. A tanulét, illetve a sziil6t
meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras helyét, idejét a megbizott pedagdgus az igazgatoval egyeztetve jeloli
ki, gondoskodik az értesitésekrol, technikai feltételekrdl.

9. Fegyelmi targyalas

Ha a tanulé vitatja a kotelezettségszegést, vagy a tényallas tisztazasa sziikséges, fegyelmi
targyalast kell tartani.

A targyalast az ottagu pedagogus bizottsag folytatja le (egyszerii szo6tobbséggel valasztott
tagok).

A targyalast a fegyelmi eljaras meginditasatol szamitott 30 napon beliil le kell folytatni.
A bizottsag elnokét a tagok valasztjak meg.

A téargyalas nyilvanos, de a tanuld vagy képviseldje kérésére a bizottsag a nyilvanossagot
korlatozhatja/kizéarhatja.

A hatarozatot szoban kihirdetik, rendelkezo rész és rovid indoklas ismertetésével.

o Indokolt esetben a kihirdetést legfeljebb nyolc nappal el lehet halasztani.

10. A fegyelmi eljaras megsziintetésének esetei

A tanul6 nem kovetett el kotelességszegést

A kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat

A kotelességszegés elkovetésétdl harom honapnal hosszabb id6 telt el
A kotelességszegés ténye nem bizonyithatd

Nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el
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11. Fegyelmi hatarozat és jogorvoslat
e A hatérozatot a fegyelmi targyalas utan, legkésobb hét napon beliil irasban meg kell

kiildeni az érintetteknek (kivéve: megrovas, szigorii megrovas esetén, ha arrol
lemondtak).

e Az els6foku hatarozat ellen a tanuld (kiskoru esetén a sziilo) fellebbezést nytjthat be, a
kézhezvételtdl szamitott 15 napon beliil, irasban, az igazgatohoz.

e Azigazgato a kérelmet az ligy Gsszes irataval nyolc napon beliil a fenntartohoz

tovabbitja.

12. A fegyelmi biintetés hatalya és végrehajtasa
e A fegyelmi biintetés hatdlya:

o kedvezmények/juttatasok csokkentése, megvondasa esetén legfeljebb 6 honap,
o athelyezés esetén legfeljebb 12 honap.
e A fegyelmi biintetés végrehajtasa legfeljebb 6 honapra felfiiggeszthetd (kiilonos

méltanylas, illetve a cselekmény sulya alapjan).

13. Kizaro személyek a fegyelmi iigyekbol
A fegyelmi ligy elintézésében, hatarozathozatalban nem vehet részt:

e a sértett vagy kotelességszego tanuld kozeli hozzatartozoja,

e osztalyfdnoke, osztalytanitdja, napkdzis neveldje, felsds tanuld esetén volt
osztalytanitoja,

e maga a sértett,

e valamint barki, akitdl az tigy targyilagos elbiralasa egyéb okbol nem varhato el.

14. Jogszabalyi hattér
e A fegyelmi eljarasra egyebekben a 2011. évi CXC. torvény 58. § és a 20/2012. (VIIL. 31.)

EMMI rendelet 53-60. §-ai az iranyadok.

XIl. Tankonyvrendelés, tankonyvellatas és tankonyvtamogatas
iskolai szabdlyai
1. Jogszabalyi hattér

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (kiilonésen a 46. § (5)
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2020-tol minden altalanos iskolai tanulo (1-8. évfolyam) és a nappali tagozatos

kozepiskolai tanulok ingyen kapjak a tankonyveket.

Az EMMI rendelet szerint a megrendelt tankdnyveknek, taneszkdzoknek mindenkor meg

kell felelnie hatdlyos Nemzeti alaptantervnek, kerettantervnek, illetve helyi tantervnek. Az

Iskola igazgatoja a felelds ennek a megvaldsulasaért. Mivel az iskola igazgatoja felel az

intézmény gazdalkodasaért és jogszerti mikodéséért, a tankonyvrendelésekkel kapcsolatosan

vétdjoga van.

Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje

Az intézményi tankonyvrendelést az erre vonatkozd aktudlisan hatdlyos jogszabalyban eldirt

idépontot megeldzd 6t munkanapig bezardan az iskolatitkar késziti el a tankonyvfeleldssel egytitt

az alabbi modon:

A valaszthat6 tankonyvek és az SNI eszkozok listajat megosztja az iskola pedagdgusaival
A pedagdgusok egyeztetnek a munkako6zosség vezetokkel, adott esetben a mentorukkal az
altaluk megrendelendd tankonyvekrdl szakmai szempontok szerint, figyelembe véve az
EMMI rendelet 53. § (2) bekezdését és az intézmény pedagodgiai programjaban
rogzitetteket.
a tankonyvfelelds az iskolai drive feliileten megosztja azt az osztalyonkénti fiilekkel
ellatott tablazatot, amiben a pedagdgusok tantargyanként rogzitik a:

o atankonyv szerzdjét és cimét

o atankonyv raktari szamat

o az alkalmazando évfolyam szamat

o atantargy neveét

o szilikséges tanuloi példanyszamot

o tandri példanyszamot

o kiegészitésként hasznalt taneszkozok esetén a konyvtarbol kiadhatoé darabszamot

o kiegészitd taneszkdzok tanuloi €s tanari példanyszamat az araval egyiitt feltiintetve
Az iskolatitkar Gsszesiti a rendelést, az igazgatd atnézi és ellendrzi.
A rendelés koltségvonzata esetén az igazgatd a fenntartd jovahagyasa utan véglegesiti a
rendelést.
Az iskolatitkar rogziti a Kello (Konyvtarellatd Nonprofit Kft.) online rendszerén keresztiil

az iskolai tankonyvrendelést.
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Az iskolai tankonyvelldatas megszervezésének helyi rendje

A Tankdnyvellato a julius-augusztusi idészakban leszallitja a tankonyveket az iskolaba, ahol azt
az erre jogosult személy, a mindenkori tankonyvfelelds atveszi. Az intézmény megbizott dolgozoi
a névre szo0l6 tankdnyvcsomagok alapjan elkészitik az osztalyok tankonyvcsomagjait. A tanulok

az osztalyfonok segitségével az elsd tanitasi napon vehetik at tankonyvesomagjaikat.

XIII. Intézményi védo, 6vo eléirasok

Minden dolgozonak és tanulonak ismernie kell, és be kell tartania a munkabiztonsagi ¢és
tlizvédelmi szabalyzatok, valamint a tlizriadd terv utasitasait.

A dolgozdk minden tanévben egy alkalommal tlizvédelmi és balesetvédelmi oktatdson vesznek
részt.

A tanitds elsé napjan a tliz- és balesetvédelmi oktatas minden tanulé szamara osztalyfénoki ora
keretében kotelezd. Az azon valo részvételt dokumentélni kell.

A tanulokkal az egészségiik €s testi épségiikre vonatkozo eldirasokat, az intézményben el6forduld
veszélyforrasokat a tilos €s elvarhaté magatartasi formakat a tanév megkezdésekor, ¢letkoruknak
¢s fejlettségi szintjiiknek megfeleléen ismertetni kell. Ennek tényét és tartalmat a haladasi
naploban kell dokumentélni.

Kiilonos figyelmet kell forditani ezen oktataskor:

- az 1skola kornyékeére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokra

- a hdzirend balesetvédelmi szabélyaira

- a rendkiviili esemény bekdvetkeztekor (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa,
stb.) sziikséges teenddkre, menekiilési Utvonalra, menekiilés rendjére

- a tanuloi kotelességekre a baleset megeldzésével kapcsolatban

Alkalmanként ismertetni kell mindezeket:

- tanulmanyi kirdndulasok el6tt

- k6zhaszni munkavégzés elott

- rendkiviili események utan.

A tanév megkezdésekor (az elsd tanitasi 0ran) ismertetni kell a kémia, fizika, technika, testnevelés
¢és a szamitastechnika foglalkozasokon el6forduld veszélyforrasokat, munka- és egészségvédelmi
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eldirasokat. Ugyanez a teendd 0j kisérlet, 1j munkadarab, 01j taneszk6z hasznalata, ) gyakorlat
megkezdése eldtt is.

A szamitogépeket tanuloknak csak pedagogus feliigyelete mellett szabad hasznalni.

Tanulo elektromos eszkozt csak tanari feliigyelet mellett hasznélhat.

A nevelOk a tanorai és tandran kiviili foglalkozasokon tigyeleti beosztasuk alatt kotelesek a rajuk
bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire fel kell hivni a tanulok figyelmét.

Az intézmény teriiletén tartozkodo sziilok, valamint az intézménnyel
kapcsolatban nem dllo mas személyek szamara kotelezoen megtartando, a

nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben €s az udvaron tartézkodok kotelesek:
e akozosségi tulajdont védeni,
e aberendezéseket rendeltetésszeriin hasznalni,
e aziskolarendjét és tisztasagat megdrizni, a tliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,
e adohanyzasi tilalomra vonatkozd jogszabalyokat betartani.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az intézményben az intézményhez mélto
ruhdzatban, Oltdzetben, valamint allapotban tartdozkodni, illetve megjelenni. Az intézménnyel
jogviszonyban nem allok nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedésiikkel az intézményben

foly6 pedagdgiai munkat, szabadidds foglalkozast, egyéb iskolai rendezvényt.

Dohdnyzas, kabitoszer- és alkoholfogyasztas, szerencsejaték tiltasa, biintetése

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fobejarat elétti 5 méter sugaru teriiletrészt a
tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohdnyozhatnak.

Az intézményben ¢s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a dohdnyzas
¢€s az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az iskoldban ¢és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanul6t, aki — az iskolaban,

iskolai rendezvényen szolgélatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
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(alkohol, drog stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztdsnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartdzkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmérdl szolod térvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi

dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény igazgatoja.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje

Az iskola megbizasi szerzddés keretében alkalmaz iskolaorvost és védéndt. Az iskolaorvos €s a
védond hetente egy alkalommal rendel az iskolaban, tanitdsi id6 alatt. Az egészségiigyi ellatassal
egylittmiikddve szervezik meg az iskoldban a kotelezd és kérhetd véddoltasok beadasat, illetve a

kotelezd és az igazgato altal kért rendkiviili sziiréseket.

Gyermekek, tanulok egészségeét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo

eljarasrend

A tanulok szdmara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz- €s balesetvédelmi tajékoztatdt
tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a
veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen kdrnyékének
kozlekedési rendjérdl, annak veszelyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentélni
kell, a tajékoztatas megtorténtét a diakok a tiiz-, baleset- és munkavédelmi oktatasban torténd
részesiilésiikrdl sz616 bejegyzés aldirasaval igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatést kell tartani minden tanév elején azon tantargyak esetén,
amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fenn. Ilyen tantargyak:
fizika, kémia, bioldgia, informatika, testnevelés, technika. Az oktatds megtorténtét az e-Krétaban
dokumentéalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirdsokat belsd
utasitasok és szabdlyzatok tartalmazzdk, amelyeket a pedagdégus a tanév elején koteles
megismertetni a tanulokkal. Az ismertetésen jelen nem 1évd tanulok szamara potlolag kell
iSmertetni az eléirasokat.

Az iskola szamitdgépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.
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Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatdt kell tartani a diakok szamara minden olyan

esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.

osztalykirandulds, munkavégzés). A tdjékoztatdst a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles

elvégezni és adminisztralni.

A tanulodbalesetek bejelentése tanuloink €s a pedagogusok szdmara kotelezd. Az a pedagdgus, aki

nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,

nyilvantartasat és az illetékes korméanyhivatalnak torténé megkiildését az iskolatitkar végzi.

Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek
megelozésében és baleset esetén

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanul6i baleset megeldzésével kapcsolatosan:

1.

Minden dolgozdnak ismernie kell és be kell tartania a munka-, tliz- és balesetvédelmi
szabalyzatokat.

A Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: NAT) és az iskola helyi tanterve alapjan minden
tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsdganak és testi épségének megdvasaval
kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formékat.

A nevel6k a tanorai és az egyéb foglalkozasokon, valamint az iigyeleti beosztasukban
meghatéarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanulokkal megtartani.

Az osztalyfénoknek az szocialiskompetencia-fejleszt6 6rakon a tanulokkal ismertetni kell
az egészséglk ¢és testi épséglik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos €s elvarhatdo magatartasformakat.
A pedagdgusoknak ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati technikai jellegli
feladat, illetve a tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezo viselkedés szabalyaira, valamint egy esetleges rendkiviili esemény

bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

Ha a tanulot baleset éri, a feliigyeletével megbizott pedagogusnak meg kell tennie a sziikséges

intézkedéseket. Ezek:

e a sériilt tanulot elsOsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost (ment6t) kell hivnia

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telheté mdédon meg kell sziintetnie

e minden tanul6i balesetet, rosszullétet azonnal jeleznie kell az ligyeletes vezetének és az

igazgatonak.
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A feladatok ellatasaban a baleset helyszinén jelenlévo tobbi neveldnek €s dolgozonak is részt kell
vennie. A balesetet szenvedd tanulot elsésegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell

hivnia és a beavatkozéassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

A tanulobalesetek kivizsgaldsa, nyilvantartdsa

Minden tanuldbalesetet haladéktalanul jelenteni kell az intézmény vezetdjének. A baleset
koriilményeit ki kell vizsgalni, az eseményrol jegyzokonyvet kell felvenni, és a tanuldbaleseteket
nyilvan kell tartani. Sulyos vagy haldlos baleset esetén az intézmény azonnal értesiti a fenntartot.
A tanulobalesetek kivizsgalasara, jegyzokonyvezésére, nyilvantartasara a 20/2012. (VIIL. 31.)

EMMI rendelet 169.§. (1) az iranyado.

Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény bekdvetkezésekor az igazgatd jogosult intézkedni. Amennyiben az
intézményvezetd nincs jelen, az iskolaban jelen 1év0 helyettes értesiti az igazgatdt, aki
haladéktalanul az intézménybe siet. Az igazgatd utasitasa alapjan a helyettes elkezdi a sziikséges
intézkedéseket. Amennyiben az intézményvezetd tavolléte miatt fizikailag képtelen belathat6 idon
belil az intézményben megjelenni, a helyettes jar el helyette. A rendkiviili helyzetekre
vonatkozdan az igazgato a szabadsaga alatt is elérhetd kell, hogy legyen. Amennyiben valamiért
mégsem elérhetd, a helyettes sajat feleldsségi korében, legjobb belatdsa szerint jar el — lehetdleg
egyeztetve a fenntartoval.

A rendkiviili eseménnyel kapcsolatban segitséget kell kérni a renddrségtdl, a tlizoltosagtol, a
gyermekvédelemtdl, vagy a tisztiorvosi szolgalattol.

A rendkiviili eseményrdl tdjékoztatni kell a sziil6ket, a tanulokat, az intézmény dolgozodit és a

fenntartot.

Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtdsi rendje

Idészakai és feladatai:

1) Megeldz6 idészak: az esemény bekovetkezte elott
* a veszélyeztetd tényezok felkutatasa,

* tervezes,

* a veszélyek elkeriilését célzo intézkedések,
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* a felkészités a veszélyek bekdvetkeztekor iranyadd magatartasi szabalyokra.

2) A veszélyhelyzet kezelésének iddszaka: az esemény bekovetkeztekor. Ennek az id6szaknak a
feladatait mindig a kialakult helyzet hatarozza meg.

F6bb vonulatai a kdvetkezokben 6sszegezhetok:

* a veszélyhelyzet észlelése, értékelése

« figyelmeztetés, tajékoztatas, riasztas

» a kialakult helyzet kovetkezményeit elhdrit6é kdzosség létrehozasa,

* a katasztrofa és a kdvetkezmények elharitasat célzo tevékenység.

3) A helyreallitas id6szaka: az esemény elharitasat kovetden

* kozmiivek, épiiletek helyreallitasa

* a korabbi tevékenység egyéb feltételeinek biztositasa.

Az igazgaté feladatai:

* Egylittmkodés az illetékes katasztrofa-elharitasi szervekkel.

* Az eldre prognosztizalhato veszélyhelyzetek felmérése

* A védekezési feladatok nagysagat mérlegelve a védekezési feladatok ellatasahoz sziikséges erdk,
technikai eszk6zok felszerelések kijeldlése és biztositasa.

* A karelharitas soran hasznalhat6 anyagi lelohelyek, eszkdzbeszerzési lehetdségek kijeldlése.

» A mentésben résztvevok ellatdsanak, pihentetésének megszervezése.

* Az iskola ideiglenes elhelyezésre igénybe vehetd helyiségek kijeldlése.

* A sziikséges egészségiigyi ellatas megszervezése.

A hiradas biztositasa.

Iranyitas-vezetés:

Az iranyitas-vezetés célja, hogy az intézményben bekovetkezd veszélyhelyzet kezelése soran a
veszély elharitasi, karmentési munkalatok a lehetd leghatékonyabban, szervezetten torténjenek.
Az intézményben kialakul6 veszélyhelyzetekben a karelharitas és helyreallitas elsddleges feleldse
az intézményvezetd, akadalyoztatdsa esetén az altala kijelolt személy. Az igazgatd a prevencios
programban meghatarozott feladatok végrehajtdsa soran a veszélyhelyzettdl, illetve az adott
koriilményektdl fiiggden sziikség szerint eltérhet.

Minden esetben a vezetd utasitasait kell végrehajtani!
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A veszélyhelyzet kezelésénél a vezetés és iranyitas érdekében a prevencios programot, €s a hozza
kapcsolodo belsd szabalyozokat az igazgatd irodajaban kell tarolni. Veszélyhelyzet fennallasa
esetén azonnali hatéllyal el6 kell venni, és ennek rendelkezéseit alkalmazni.

A veszélyhelyzet kezelésnél veszély elharitasi naplot (eseménynaplo) kell vezetni. A naploban
minden veszélyelharitassal kapcsolatos intézkedést, informaciot fel kell jegyezni. A feljegyzésnek
informaci6 aramlaskor az informdaciot adoé nevét, beosztasat, az informacidé adas idejét és az
informaciot kell tartalmaznia. Az informéciot a vevo alairasaval kell hitelesiteni.

A vezetés dontésérdl a késziilo feljegyzés tartalmazza a dontést hozo nevét, a dontést, valamint
azt, hogy a dontésrél mely személyeknek kell értesiilnilik. Ez kiegésziil a dontésrdl értesitettek
nevével, melyet az értesitd személy alairasaval hitelesit. Olyan nyilvantartast kell vezetni a
veszélyhelyzet kezelésénél, a veszélyhelyzetekkel kapcsolatos hatarozatokrol, melyek iktatassal
keriilnek nyilvantartasba. A hatarozatok egy példanyat az irattarban meg kell 6rizni.

A vezetéshez sziikséges anyagi készletek biztositasat az Onkormanyzat biztositja. Ennek feladata

veszélyhelyzet kezelésénél az iranyitasvezetés részére sziikséges anyagi készletek biztositasa.

Helyzetértékelés:

A kapott informdciok alapjan az intézmény vezetdje meghatarozza a veszélyeztetettség mértékeét,
felméri a veszély elharitasahoz szilikséges erdket, eszkozoket, a védekezésben elsddlegesen
végrehajtandé feladatokat, valamint a sziikség esetén értesiti a kiils6 eréket. Ertékeli a varhatd
legnagyobb veszélyeztetett terliletet. Amennyiben az intézményt érinti, rendelkezik az
intézményben rekedtek biztonsagba helyezésérdl, tekintettel a kozlekedés biztonsagara, a
megkozelithetdségre, kimenekités Ilehetdségére, az ¢épllet kiliritésének sziikségességére,

modozataira.

A veszélyhelyzet lokalizalasara kiadand¢ intézkedések:

* Gyiilekezési helyek megtervezése iskolai csoportonként (Tlizvédelmi Szabalyzatban a kaiiiritési
terv alapjan).

* Nyilvantartasba vétel megszervezése.

* Az intézmény elhagyasahoz igénybe vehetd utak kijelolése (Tlzvédelmi Szabalyzatban a
kitiritési terv, rajzos melléklete szerint), kozteriileten a forgalomszabalyozasi feladatok
megtervezése (renddrség feladata).

* Sziil6k értesitése.

» Az egészségiigyi biztositas megszervezése.
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* Energia halozat (gaz, viz, villany) szakaszolasanak, vagy elzaradsanak végrehajtasa.

Riasztas, figyelmeztetés, tajékoztatas:
A riasztas figyelmeztetés, tajékoztatas eszkozei:
* Iskolacsengd

» Vezetékes és mobil telefonok

A veszélyhelyzet mértékétol fliggéen keriilhet sor a riasztds, figyelmeztetés, tajékoztatas
alkalmazand6 modszerére. Az intézményben tartézkodod tanuldk €s a dolgozdk, valamint a sziilok
riasztdsanak, tajékoztatdsdnak megszervezése technikailag, illetve a tdjékoztatd szdvegének
részletes kidolgozasa az igazgatd joga és feladata.

Azonnali veszélyhelyzet esetén az iskolacsengd haszndlata sziikséges, hasznilata mellé a
veszélyhelyzet formajarol és a teendékrol tajékoztatni kell az iskola pedagdgusait. A riaszthatok

névsorat a Tuzriadod terv tartalmazza.

Riasztas és tajékoztatas altalanos feladatai:
» Az igazgato intézkedése alapjan a sziilok tijékoztatasa.

* A tajékoztatas megtervezése: rendje, a tajékoztatasra jogosultak megnevezése.

Hiradas:

Hiradas célja informécio biztositdsa, a veszélyhelyzet kezelése soran sziikséges hirkozld
rendszerek rendelkezésre allo tipusanak felhasznaldsaval. A hiradasi feladatokat az igazgat6-
helyettes latja el az igazgatd iranyitdsa mellett. A hiradas biztositashoz sziikséges eszkdzok
jelenleg vonalas és mobil telefonok. Ezeken kiviil veszélyhelyzet esetén igénybe vehetd a mentdk,
a renddrség, illetve a Polgéri Védelmi Kirendeltségen taldlhaté URH radi6 halozat.

A vesz€ly elharitasi tevékenység soran az informacié adéasardl €s kapasarol az eseménynaploban
feljegyzest kell késziteni. A feljegyzéseknek tartalmaznia kell a feljegyzés idejét, az informéacio

tartalmat és az informaciovevo aldirasaval hitelesiti a feljegyzést.
Aldozatokkal kapcsolatos tevékenység

Katasztrofa aldozatai mindazon személyek, akik a katasztrofa kovetkeztében életiiket vesztették,

megseriiltek. A kiilonb6zd katasztrofak kovetkeztében az intézményben tartdzkodok kiilonbozo
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modon és mértékben valhatnak aldozattad. Az intézményvezetd dont a helyzet értékelése utan ezek

ellatasarol, kiilonbozo feladatok meghatarozasaval. (elsésegélynyujtas, kimenekités stb.).

A veszélyek kezelésére, elharitasara, az emberi élet és az anyagi javak mentésére vonatkozo
feladatok:

« a kialakult helyzet felmérése,

* riasztasi lanc aktivizalasa,

* részletes cselekvési program fobb veszélytipusonként az emberi €let, az anyagi javak mentésére,
a felel6sok megjelolésével,

» az ¢piilet kiiiritése,

* intézkedés a mentést végzok biztonsaga érdekében,

« az ¢piletbiztonsdggal kapcsolatos intézkedések (tlizvizsgdlat, értékek szambavétele,
karfelmérés),

» a kommunikécios feltételek kialakitasa (beliil, kiviil).

Kitelepités, kimenekités, elhelyezés:

Az intézményvezetd rendeli el az intézmény teljes vagy részleges kitelepitését. A kitelepitést
irasban kell elrendelni, az elrendeld dontést irattdirban meg kell Orizni. A legvaldsziniibb
veszélyhelyzeteket, a teriilet kitelepitéséhez felhasznalhaté eszkozoket, befogadd helyeket, a
kitelepités utvonalait a Tlzriadd terv tartalmazza. Az érintett teriileten biztositani kell a
visszamarado anyagi javak megovasat.

A mentési folyamat nyomon kovetéséhez vezetni kell iskolai csoportonként a kimenekitettek
nevét, kitelepités helyét. A befogadd intézményeknek a befogadottak szamarol kell nyilvantartast
vezetnilik. Az épiilet kiliritési tervét a Tlizriado terv tartalmazza.

A kitelepitéshez, kimenekitéshez és elhelyezéshez sziikséges anyagi készletek, szallitoeszkozok
biztositas lehetéségét az Onkormanyzat gondnoksiga biztositia. A nem &nkormdanyzati

tulajdonban 1év6 eszkozok igénybevételét a polgarmester hatarozattal rendeli el.

Normal élet visszaallitasanak altalanos feladatai:

» Karfelmérési, karrendezési feladatok megszervezése, karfelmérés, a karok jelzése az
onkormanyzat felé.

Végrehajto: igazgatod

» Ideiglenes helyreallitdsi munkék tervezése.
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Végrehajto: Igazgatdhelyettes

* A kisebb karok elharitdsa, eseménynaplo vezetése.
Végrehajto: Karbantartd gazdasagi tigyintézo

» Mentesités-fertdtlenités végrehajtasa.

Végrehajto: karbantartd, tandrok

» Kozmiivek beiizemelése.

Végrehajtd: Kozmuszolgaltatok

* Az intézmény miikodési feltételeinek megteremtése.
Végrehajto: telepiilési karfelszdmold munkacsoportok, kozremiikodo igazgatod
* Véllalkoz6 szakemberekkel targyalds.

Végrehajto: igazgato

» Anyagszamlak gytjtése.

Végrehajto: gazdasagi ligyintézo

* A pénzeszkdzok visszaigénylése.

Végrehajto: gazdasagi ligyintézo

* A fokozott balesetvédelmi intézkedések bevezetése.

Végrehajt6: Munkavédelmi megbizott

* A helyreallitott épiiletrészt az dnkormanyzat miiszaki osztalydnak atvétele utan lehet birtokba

venni.

Végrehajto: igazgatod

Epiilettiiz és robbanas

Az épiilettiizek bekdvetkezhetnek robbands, gondatlansag, szandékos gyujtogatas, a technologiai

szabalyok figyelmen kiviil hagyasa, stb. folytan. A tliz égési sériiléseket, fulladasos halalt is

okozhat.

A tiizoltas ,,hazi” maodjai:

1. Oltas kézi tiizolto késziilékkel

2. Az épiilet teljes aramtalanitasa utan, oltas fali tlizcsappal, egyéb vizszerzési helyekrol

szerezhet® vizzel

3. Oltas tlzolto takaroval
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Tz esetén az Iskolat ki kell iiriteni, a bent tartozkodé valamennyi személyt biztonsagosan
és idoben ki kell menekiteni, a tiizoltosagnak pedig lehetové kell tenni a veszélyeztetett teriilet

megkozelitését, ezért:

° A kitiritési és menekiilési Utvonalakat allandé jelleggel szabadon kell tartani,
ezeken a helyeken kiilonb6z6 targyak, aru, illetve egyéb akadaly elhelyezése tilos.

° A kiiiritési és menekiilési utvonalat feltind modon meg kell jeldlni azokon a
helyeken, ahol a szabadba vezeto kijarat kozvetleniil nem lathato.

° A tlizriado terv része az Iskola alaprajza (helyszinrajza). Az alaprajzot tartalmazo
Tervet a tlizoltas vezetdjének at kell adni.

Tiiz esetén vagy egyéb nagyobb tiizveszélyt jelent6 esetekre vonatkozo intézkedések:

A tiiz jelzése

Az Iskola dolgozoinak, illetve Iskola teriiletén tartozkodok riasztasa az alabbiak szerint

torténhet:
Az észlelést kovetd hangos "TUZ VAN!" kialtassal,
valamint a cseng6 5 rovid szaggatott jelzésével!
Tiiz esetén értesiteni kell:
A TUZOLTOSAG-ot, segélyhivé szama: 112.

Az Iskola részérdl riasztandd személyek:

Molnar Rita igazgato,
tel.: +3630-362-74 33

Kanyo6 Viktor (tiizvédelmi felelés),

tel.: +3630-486-5013

A jelzésnek tartalmaznia kell:
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a tliz pontos helyét (cimét);
mi ég, milyen terjedelemben,
mit veszélyeztet;

emberélet van-e veszélyben;

a jelzo nevét, cimét, telefonszamat.

Az Iskola elhagyasa, mentés:

A tlizriad6 alkalméval minden dolgozo koteles:

az altala hasznalt berendezéseket fesziiltség-mentesiteni,

a teriileten tartdozkodokat, illetve az arra raszorulokat a menekiilésben
segiteni,

a helyiségek elhagyasa eldtt a nyilaszardkat (ablakokat, ajtokat) bezarni, az

intenziv tlizterjedés csokkentése érdekében.

a helyiséget, illetve a veszélyeztetett épiiletrészt a koriilményekhez képest

nyugodtan, panikkeltés nélkiil, a legrovidebb utvonalon elhagyni,

a tlizoltas vezetd utasitasait kdvetni, illetve végrehajtani.

Tlz esetén a dolgozok elsddleges kotelessége kozremiikodni a bajba jutottak, vagy

barmely mas okbol a veszélyeztetett teriiletet elhagyni nem tudo személyek mentésében.

Az értékes berendezési targyak, anyagok és késziilékek mentésére csak azutan kertiil sor,

hogy a tliz 4ltal veszélyeztetett helyiségeket, teriiletet az alkalmazottak, illetve az ott

tartozkodo személyek biztonsdgban elhagytak.

Tiizriadé esetén betartandé fontos elvek:

a panik jeleit mutat6 személyek mentését kell mieldbb végrehajtani;

a sebesiilt, illetve mas okbol korlatozott személyeket az alkalmazottnak kozds
erdvel kell kimenteniiik, mégpedig azeldtt, hogy 6k maguk elhagynak az érintett
épiiletrészt, teriiletet;

ha valaki nem tudja elhagyni az épiiletet, a segitséget a tliz altal legkevésbé
veszélyeztetett helyen kell bevarnia (pl. WC);

ha a tiizet késon fedezték fel, vagy ha a helyiségeket elontdtte a fiist, a bent

tartozkodo személyeknek a szabad testfeliileteiket és 1égzdszerveiket — lehetdség
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szerint benedvesitett — textilanyaggal kell védeniiik, sziikség esetén alkalmazni
kell a kezelShelyiségben talalhatd langmentesitett textiliat;

e ha a belsé helyiségeket elhagyni nem tudo személyeknek nytjtanak segitséget, a
magas hdmérséklet ellen védelmet ny1jto, szintetikus anyagokat nem tartalmazo,
megfeleld vastagsagu ¢és lehetdség szerint nedves ruhazatot viseljenek. Az ég6
helyiségekbe behatold személyeket — amennyiben lehetséges — kotéllel
biztositsuk, Oket a bejaratnal all6 személyek allanddan figyeljék.

e az ¢go ¢plleten, teriileten kiviil gylilekezd, evakualt személyeket az égés kdzben
keletkez6 gazoktol is védeni kell;

e ha a helyszinen megvannak a megfelelé személyi és targyi feltételek, az Iskola
kitiritésével egyidoben elkezdhetd:

o az értékes berendezés és anyag lefedése vagy mentése,

o atlz oltasa.

A tanuldk evakualasa:

e Szabaddd kell tenni a kiliritési, menekiilési Utvonalakat, tovabba teljes
szélességiikben ki kell nyitni a szabadba vezet6 kijarati ajtokat.
e A tanuldkat az ordkat és a foglalkozasokat tarté pedagogusok legrovidebb idén
beliil az épiiletbdl vezessék ki az udvarra, utcara az aldbbiak szerint:
o a tornateremben tartozkodok a hatso, tornaterem melletti kijaraton
keresztil kozvetleniil az udvarra vonulnak,
o a 9-es szamu helyiségb6l a tanulok a folyosé udvari kijaratdn
keresztiil az udvarra vonulnak,
o a8-as, 7-es, 32-es ¢s a 33-as szamy, valamint az ezen helyiségekkel
szemkozti helyiségekbdl a tanulok a fobejaraton keresztiil a Perczel
Mor utcara vonulnak,
o a 34-es, 35-0s szdmu valamint az ezen helyiségekkel szemkozti
helyiségekbdl a tanulék az udvari oldalkijaraton keresztiil

kozvetleniil az udvarra vonulnak,
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o a 36-0s, 37-es, 38-as, 50-es szamu helyiségek, valamint az
ebédldben tartozkoddk az wudvari hats6 kijaraton keresztiil
kozvetleniil az udvarra vonulnak,

o az emeleti helyiségekben tartozkodok a Iépcséhazon at az irodak
melletti, valamint a tornaterem melletti oldalkijaratokon keresztiil
kozvetleniil az udvarra vonulnak,

o az egyéb helyiségek viszonylatdban a legkozelebbi kijaratokon

keresztil.

e A kiiirités soran fokozott figyelemmel kell lenni arra, hogy senki se maradjon a
termekben, helyiségekben. Mieldbb a tiizt6] védett helyen 1étszamellendrzést kell

tartani.

A tiiz oltasaban valo kozremiikodés:

Az Iskola minden dolgozdja koteles ontevékenyen, késedelem nélkiil intézkedni a
tlizveszély elharitdsdban és a tliz oltdsaban.

A tliz oltasat lehetdleg a veszélyeztetett épiiletrész Kkiiiritésével egyidejlileg kell
megkezdeni.

A tliz oltasara az Iskola teriiletein elhelyezett hordozhat6 tlizoltd késziilékeket, valamint
a fali tlizcsapokat kell elsddlegesen felhasznalni.

Tilos és életveszélyes, barmilyen villamos berendezés, elektromos miikodtetésti gép,
eszkOz - amennyiben nem tortént meg a fesziiltségmentesitése - tiizének vizzel torténd
oltdsa. Vizzel vald oltas megkezdése elétt az épiiletet aramtalanitani kell! Eghetd
folyadék tiizének az oltasara a készenlétben tartott porralolté tlizolto késziilékeket szabad
hasznalni. Azok kiliriilése esetén a tlizoltosdg specialis oltdanyagaival lehet a tovabbi
tlizoltast folytatni.

A tliz oltasat - amig az életvesz€ly nélkiil lehetséges - megszakitas nélkiil folytatni
sziikséges, illetve a tiiz terjedését akadalyozni kell a tlizoltosag kiérkezéséig, vagy a tliz
teljes eloltasaig.

A tlizoltosag kiérkezése utan a tovabbi teenddket a tlizoltas vezetdje hatdrozza meg.
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A tlhzoltésag megérkezésekor a Tilizriadd Tervet rendelkezésére kell bocsatani, €s
segitséget kell nyujtani a pontos informacidk ismertetésével (pl.: kdzmiivek elzaro
szerelvényeinek helyei, vizszerzési helyek stb.).

A tlizoltosadg megérkezése utan kovessék a bevetést vezetd parancsnok utasitasait.

A bevetést vezetd parancsnoknak a lehetd legpontosabb tdjékoztatast nyujtsak az

alabbiakrol:

° melyek voltak az eddig foganatositott intézkedések,

° vannak-e az ég6 épliletben rekedt, illetve eltiint személyek,

° vannak-e olyan helyek és helyiségek —a technoldgiai berendezéseken kiviil-
ahol fokozottan veszélyes anyagok ¢és berendezések talalhatok (pl.
gaziizemi berendezések, éghetd vegyszerek, olajak, adalékanyagok);

° melyek azok az értékes anyagok és berendezések, melyeket a tiiz vagy a

felhasznalt oltbanyag megsemmisithet;
Fébb veszélyforrasok:
e Eghet6 folyadékok, vegyi anyagok a kémiai, fizikai szertarakban,
e FEghetd szilard anyagok az Iskola egész teriiletén.

o Mozgasukban-és cselekvOképességiikben korlatozott gyerekek

A tiizoltas utani teendok:

A tliz eloltésa és a tlizoltosag elvonuldsa utan a helyszint érintetleniil kell hagyni, amig

az illetékes hatdsagok a tlizvizsgalatot el nem végzik.

A tlizvizsgalat végrehajtasahoz a hatdsag részére mindenki koteles a kért felvilagositast

megadni.

A hatdsagi tlizvizsgalat befejezése utan a helyreallitasi munkakat meg kell kezdeni,
gondoskodni kell az elhasznalt tizoltd eszk6zok és anyagok (pl. tlizoltd késziilék, stb.)

potlasarol.

Egyéb feladatok:
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Jelen tervet az érintettekkel ismertetni és évente legalabb egy alkalommal a tlizvédelmi

oktatasok soran gyakoroltatni kell.

A tlizriadé terv gyakoroltatdsanak eredményét irasban (jegyzOkonyvben) rogziteni

kell.

A tlizriad6 tervet naprakészen kell tartani, a naprakészségéért az Iskola igazgatoja,

illetéleg az tlizvédelmi felelds felel.

Jelen tervben foglaltak be nem tartidsa fegyelmi feleldsségre vondst von maga utan.

Elsdsegélynyujtas: Sériilt, beteg személyek felkutatasa, 6sszegytijtése, elkiilonitett helyen torténd
elhelyezése.

Ellatasa: nyugalomba helyezésiik, steril takardk, kotszerek, arcmaszkok hasznalata a mentok
megérkezéséig.

* F4jdalomcsillapité gyogyszerek hasznalata.

FelelOs: egészségiigyi alkalmazott, tanarok

Tovabbi intézkedések:

* A kimenekitett tanulok 1étszamanak, névsoranak ellendrzése.

* A tanulok atmeneti biztonsagos elhelyezése mas intézményben.

* Ideiglenes ellatas megszervezése: élelem, takard biztositasa.

Felelds: Tanarok

» Mentesités: Az épiilet d&ramtalanitsa, a tlizhdromszdg megtorése.

Felel6s: karbantartd

* Kapcsolattartas: Intézményen kiviil (sziilok, sajto tajékoztatdja) intézményen beliil

Felelds: Igazgato
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XIV/1. Az elektronikus uton eloallitott dokumentumok és
elektronikus levelezés hitelesitésének és kezelésének rendje

oy

1. Az elektronikus uton elodllitott iratok, nyomtatvanyok papiralapu eléallitasa
és hitelesitése
Az intézményben keletkezo elektronikus uton eléallitott dokumentumokat — ideértve a hivatalos

iratokat, igazolasokat, kimutatasokat, bejelentéseket — papiralapu formaban csak abban az
esetben kell eléallitani és hitelesiteni, ha ezt jogszabaly, fenntartdi utasitas, hatosagi eljaras
vagy a jogosult kifejezetten eldirja vagy Kkéri.

A papiralapu példany csak akkor tekinthet6 hitelesnek, ha az igazgaté (vagy az altala irasban
felhatalmazott személy) eredeti aldirasaval és az intézmény hivatalos bélyegzdjével van ellatva,
tovabba a dokumentumon szerepel:

— ,,elektronikus nyomtatvany”,

— az elektronikus és a papiralapu kiallitas datuma.

A papiralapt iratok megdrzése az intézmény iratkezelési szabalyzata szerint torténik, a
vonatkoz6 jogszabalyi eldirasok betartasaval.

A papiralapu és elektronikus iratok személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelményeinek megtartasaért az intézményvezeto a felelds.

Jogszabalyi hattér:

—229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet (KIR szabalyok)

2. Elektronikus levelezés kezelése — bejovo elektronikus levelek
Az iskola hivatalos e-mail cime: titkarsag@meixneriskola.hu.

A partnerintézményektdl (példaul: gyermekjoléti szolgalatok, szakszolgalatok, gyamhivatalok,
Oktatasi Hivatal, kormanyhivatal, fenntarto) érkezd, intézkedésre felszolitd vagy teenddt
tartalmazo elektronikus levelet az iskolatitkar haladéktalanul tovabbitja az igazgatd hivatalos e-
mail cimére.

Amennyiben jogszabaly, fenntartoi utasitas, hatosagi eljaras vagy jogosult kérésére

sziikséges, a levelet ki kell nyomtatni, bejové levélként iktatni és papiron tarolni.

3. Elektronikus kapcsolattartas a KIR rendszeren keresztiil
Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével (KIR) torténd elektronikus kapcsolattartds soran az

iskola elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumokat kezel a vonatkozo
jogszabalyoknak megfelelden.
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A 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendeletben meghatarozott dokumentumokat (példaul
intézménytorzs-modositasok, alkalmazotti és tanuloi adatbejelentések, oktober 1-jei
Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas, oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista) papiralapu

masolatban is ki kell nyomtatni és irattarban elhelyezni.

”or

4. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje
Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett iratokat és dokumentumokat az intézményi digitalis

irattari rendszerben (zart, naplozott, biztonsagos rendszerben) kell megorizni, az iktatas és
megorzés rendjét az iratkezelési szabalyzat hatarozza meg.
A papiralapu hiteles példanyokat, ha azok eldallitasa kotelezo, az iktatott dokumentumok kozott,

irattari dokumentumként kell tarolni.

5. Adatvédelem, biztonsag
A papiralapu iratok és elektronikus dokumentumok személyiségi, adatvédelmi és

biztonsagvédelmi kovetelményeinek megtartasaért az intézményvezetd a felelds.
Jogszabalyi hattér:

—20/2012. (VIII1. 31.) EMMI rendelet

—229/2012. (V1I1. 28.) Korm. rendelet

—2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezésrdl és informacidszabadsagrol

(adatvédelem)

XI1V/2.Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus Uton eléallitott, hitelesitett nyomtatvanyokat az iktatasnak megfelelden, az iktatott
dokumentumok kozott kell tarolni. Az elektronikus dokumentumokat az intézmény mindsitett,
zart, naplozott elektronikus irattari rendszerében kell térolni, az iratkezelési szabalyzatban
meghatarozott modon. Az elektronikus iratokhoz valé hozzaférést az igazgatd, az iskolatitkar és a

jogszabaly szerinti jogosultsaggal rendelkezd személy biztositja.
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X1V/3.Az elektronikus ligyintézés és munkaiigyi iratok
tovabbitasanak rendje

Ugyfélkapu regisztracié:
o Az intézmény minden pedagdgusatol és alkalmazottjatol elvart, hogy sajat,
személyes Ugyfélkapu regisztracioval rendelkezzen, amely az elektronikus
iigyintézés és a hivatalos dokumentumok atvételének alapfeltétele.

o Az Ugyfélkapu regisztracié létrehozasa az alkalmazasba 1épés feltétele.

Munkaiigyi iratok kezelése és tovabbitasa:
o A munkaviszonnyal, foglalkoztatassal kapcsolatos iratokat (pl. kinevezés,

modositas, felmentés, munkaszerzddés, igazolasok) elektronikus iton, a
Hivatali Kapun keresztiil kell a munkavallalénak tovabbitani.

o A pedagodgus a sajat Ugyfélkapujan keresztiil atveszi az iratot. Az elektronikus
atvétel napja a kézbesités napjanak mindsiil.

o Az elektronikus iton atvett dokumentumot a munkavallal6 kérésére az intézmény

kinyomtatva, hitelesitett formaban is rendelkezésre bocsatja.

Jogszabalyi hattér:
s A 2023. ¢vi LIL torvény (,,Paétv.”) 20. § -a hatarozza meg, hogy a kinevezést,
annak modositasat, a jogviszony megsziintetésével kapcsolatos munkaltatoi
jognyilatkozatokat elektronikusan, fokozott biztonsagt aldirassal kell

kiadmanyozni.

Felelosségi szabaly:
o A pedagogus koteles a sajat Ugyfélkapu fiokjat rendszeresen ellenérizni, és a

hivatalos iratok atvételét, a munkaltatoval torténo kommunikaciot ezen a

csatornan keresztul biztositani.

XV. A tanulo dijazasara vonatkozo szabalyok meghatarozasa, ha a
tanulo altal — a tanuloi jogviszonnyal osszefiiggésben — eléallitott
dolog értékesitésébdl a nevelési-oktatasi intézmény bevételre tesz

szert.
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A tanulok altal eldallitott dolog alapvetden a tanuld tulajdonat képezi akkor is, ha azt az intézmény
eszkozeinek segitségével allitotta eld. A tanuld az altala készitett targyat felajanlhatja a sziilo
szervezet €s a nevelOtestiilet altal kozosen szervezett vasar szdmara. Ebben az esetben a kiilon
dijazasrol lemond. A felajanlasrol irasbeli megegyezés nem sziiletik, az intézmény
pedagogusainak felel0sségébe tartozik, hogy csak a tanuld altal felajanlott targyak keriiljenek

értékesitésre.

A tanulo altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kozotti eltérd
megallapodas hidnyaban a tanul6é jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulé allitott el6 a tanuloi
jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény biztositotta.
Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld
— tizennegyedik €letévét be nem toltdtt tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi
intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozéasara forditott becsiilt munkaidé. A dolog,
szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a
tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld
¢és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapodéasnak tartalmaznia kell a
dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru
tanul6d esetében a sziild €s a tanuld) aldirja. Amennyiben a megéllapodast illetéen nem sziiletik
egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megéllapodas hianyaban a dolog,

szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

XVI. Egyéb, az intézmény mukodésével osszefiiggé olyan kérdés,
amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan az SZMSZ-ben kell, vagy
mas szabalyozo dokumentumban nem kell vagy nem lehet
szabalyozni
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Egyes informatikai eszkozoknek a pedagogusok részére torténo rendelkezésre
bocsatdasa

Az intézmény tulajdonaban 1évo, illetve a fenntartdé tulajdonat képezd, és az intézmény
rendelkezésére bocsatott informatikai eszkozoket elsdésorban az intézményen beliil, oktatasi, vagy
az oktatasra valo felkésziilési célbol hasznalhatja a pedagogus.

A hordozhat6 informatikai eszk6z6k intézményen beliili kiadasat az igazgatod, az iskolatitkar és a
gazdasagi ligyintéz6 aldirdsaval, illetve az igénybe vevO pedagogus aldirasaval igazolja az erre
alkalmazott nyomtatvanyon.

Az intézmény pedagdgusainak lehetdsége van a hordozhat6, vagy az iskoldban hasznélaton kiviil
levé asztali szamitogépek, billentylizet, monitor otthoni hasznalatba vételére is, meghatarozott
iddre.

Otthoni hasznalatra csak az igazgatd engedélyével, a gazdasagi ligyintézo altal alairt, kiilon erre a
célra létrehozott nyomtatvanyon torténd atvétellel lehet. Az igénybe vett informatikai eszkozért a
visszavételig az informatikai eszkdz ardnak 100%-val, teljes egészében az igénybe vevd
pedagogus felel. Az igénybevétel ideje alatt bekdvetkezett allapotromléasrdl az igénybevevonek
azonnal tajékoztatnia kell az intézmény vezetdjét. Amennyiben az eszkdz megrongaldsa a nem
rendeltetésszertli, vagy gondatlan hasznalatbdl ered, az igénybe vevo pedagdgus koteles az eszkodz

javitasat, vagy potlasat megtériteni, illetve tudomasul veszi, hogy az jovedelmébdl levonhato.

A pedagogusok részére a kovetkezd informatikai eszk6zok keriilnek biztositasra a tanorai
munkahoz:

e interaktiv tabla

® szamitogép

e laptop

o tablet

e projektor

e hangfal

e rendelkezésre allo szoftverek
Tovabba a tanari szobdban a pedagdgusok hasznalatara szamitogépek, nyomtatok és fénymasolok

allnak rendelkezésre.
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A pedagogus adltal készitett eszkozok tanorai bevitelének szabalyozdsa

A pedagogus a tandrakra olyan — sajat maga altal készitett — eszkoz vihet be, mely esztétikailag €s
modszertanilag  kifogastalan. Amennyiben a taneszkdzt, vagy szemléltetd eszkozt az
intézményben, az intézmény eszkdzeinek felhasznalasaval készitette, az eszkdz az intézmény

tulajdonat képezi.

XVII. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

* A Pedagogiai program, a Hézirend, a Szervezeti és miikddési szabalyzat, valamint az éves
Munkaterv személyes adatot nem tartalmazé valtozata hozzaférhet6 az iskola honlapjan és az
iskola titkarsagan.

* Az intézményvezetd tavollétében vagy helyette a sziil6k, tanuldk részére a pedagogiai
programrol tajékoztatast az igazgatohelyettesek adnak.

* Az intézményvezetd minden tanévben az iskola irant érdeklodknek részletes tajékoztatast ad az
iskola Pedagogiai programjarol.

* A hazirend érdemi véltozasakor a tanuldkat és a sziil6ket az osztalyfonok értesiti.

* A tanév végén a kovetkezd tanévre sziikséges tankonyvekrdl, tanulmanyi segédletekrol,
taneszk6zokrol, ruhazatrol és mas felszerelésekrol, tovabba az iskolatdl kolcsonozhetd
tankonyvekrdl, taneszkozokrol az osztalyfonokok irasban tajékoztatjdk a sziiloket legkésdbb a
tanévzaro napjan.

Jogszabalyi hattér:

—2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdol 24-25. §

—20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 82. §

XVIII. A reklamlehetoségek szabalyozasa az iskolaban
Az iskola épiiletén beliil rekldm elhelyezésére a hirdetétabla és a faliujsagok szolgalnak.

Barmilyen rekldm elhelyezéséhez az igazgatd engedélye sziikséges. Az elhelyezett
reklamhordozonak az iskola tevékenységével kapcsolatosnak vagy kozcélunak kell lennie, a benne
foglaltak az iskola tevékenységével, a tanulok személyiségi jogaival nem lehetnek ellentétesek.
Reklamanyagként kiilondsen a kdvetkezd téméaju anyagok szerepelhetnek:
e sportprogram
e kulturalis tevékenység vagy kulturalis programra val6 felhivas
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e oktatasi tevékenységet kiegészitd programok ismertetoi.

XIX. Az iratkezelés szabalyzata

1. Altalanos rendelkezések

Az iratkezelési szabalyzat célja, hogy meghatarozza az intézményben keletkez0, beérkezd, illetve
kimend papiralaptt és elektronikus iratok kezelésének, nyilvantartdsanak, megorzésének ¢s
selejtezésének rendjét. Az iratkezelés sordn minden esetben érvényesiilniiik kell az adatvédelmi,

biztonsagi, személyiségi jogi eldirdsoknak.

2. Jogszabalyi hattér
Az iratkezelésre vonatkozo fobb jogszabalyok:
e 2011. évi CXII. torvény (Infotv.) — adatvédelem
e ¢vi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl
e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet (KIR szabalyok)
e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet az iratkezelésrol

3. Az iratkezelés szervezeti rendje
e Az intézmény iratkezelését az intézményvezeto iranyitja és ellenorzi.
e Az iskolatitkdr az iratkezelés kozvetlen feleldse.
e A gazdasagi ligyek iratainak kezeléséért a gazdasagi vezetd felel.

e Az iratkezelés szabalyait minden dolgozonak ismernie kell.

4. Iratkezelés folyamata

4.1. Irat fogadasa, érkeztetés
e Az intézményhez érkezd iratokat (papir és elektronikus) az iskolatitkér veszi 4t.

e Papiralapu iratokon érkeztetd bélyegzot kell elhelyezni.
e Elektronikus irat fogadasakor érkeztetés elektronikusan (pl. hivatalos e-mail rendszeren,
iratkezeld szoftveren) torténik.

e FErkezés napja, felado, targy, érkeztetési szam rogzitends.

4.2. Iktatas
e Az iratokat a kézhezvételtdl szamitott 3 munkanapon beliil iktatni kell.

o Iktatés lehet papiralapon vagy — foszabalyként — elektronikus iratkezeld rendszerben.
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e Az iktatasi szam, targy, felado/cimzett, datum, ligyintéz6 nevét minden esetben rogziteni

kell.

4.3. Szignalas, iigyintézés
e Az iktatott iratokat az intézményvezetd vagy helyettese szignalja az illetékes

igyintézé(k)nek.
e Aziigyintézl a beérkezett iratokra a jogszabalyban el6irt hataridén beliil érdemben reagal

¢s ennek megfelelden intézkedik.

4.4. Irattarozas
e Azligyintéz¢s lezarasa utan az iratokat az irattéri terv szerinti helyre kell elhelyezni.

e Az elektronikus iratok naplézott, biztonsagos, zart elektronikus irattari rendszerben, a

papiralapu iratok zarhat6 irattarban keriilnek megdrzésre.

4.5. Kiadmanyozas, tovabbitas
e Kimend iratot az intézményvezetd vagy az altala irasban felhatalmazott személy irhat ala

(kiadményoz).
e Elektronikus irat esetén mindsitett elektronikus aldiras vagy ,.eredetiséget igazold zaradék™

alkalmazasa sziikséges.

5. Elektronikus iratkezelés szabalyai
e Az elektronikus uton eldallitott dokumentumokat az elektronikus iratkezel6 rendszerben,

biztonsagos szerveren kell kezelni, naplozassal.

e Papiralapt hiteles masolatot csak jogszabaly, fenntartdi vagy jogosulti igény esetén kell
eldallitani.

e Hitelesitett papirmésolat: igazgat6i aldiras, bélyegzd, ,,elektronikus nyomtatvany” zaradék,

kiallitas datuma.

6. A taniigyi iratok, koztiik a bizonyitvanyok digitalis eloallitasa, hitelesitése,
kezelése és megorzése
1. A taniigyi iratok korébe tartoznak a tanulok adatait tartalmazo hivatalos

dokumentumok, igy kiilonosen: torzslap, osztalynapld, bizonyitvany, mulasztasi
naplo, tanuldi jogviszony igazolas, atvételi és kiadasi iratok.

2. A taniigyi dokumentumok (bizonyitvany, torzslap) hivatalos zaradékai
Az intézményben a bizonyitvanyban, torzslapon €s mas taniigyi iratokban alkalmazhato
hivatalos zaradékok, bejegyzések szovegét az SZMSZ 1. sz. melléklete tartalmazza.
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3.

4.

5.

6.

A zéaradékokat csak a nevelOtestiilet, az intézményvezeté vagy a jogszabaly szerint
felhatalmazott személy irhatja be, a jogszabalyban vagy belsd szabalyzatban meghatarozott
esetekben. Sajat intézményi zaradékok Isd 7. sz. melléklet

A bizonyitvanyok digitalis eléallitasa:

o A tanul6i bizonyitvanyokat az intézmény az Oktatasi Hivatal altal engedélyezett,
jogszabalyban meghatarozott digitalis rendszerben (pl. KRETA rendszer) allitja
eld.

o A digitalisan eldallitott bizonyitvany papiralap példanyat csak a hatalyos
jogszabalyban, fenntartdi vagy hatosagi eljarasban, illetve jogosult kérésére kell
kiadni.

Hitelesités:
o A papiralapu, digitalisan eléallitott bizonyitvany csak akkor hiteles, ha:
» azt az intézményvezetd vagy irdsban kijelolt helyettese alairja,
az intézmény hivatalos bélyegzdjével ellatja,
a dokumentumon feltiintetésre kertil: ,,A kinyomtatott példany az eredeti
elektronikus dokumentummal mindenben megegyezik.”
= akiallitds datuma is szerepel rajta.
Digitalis bizonyitvanyok tarolasa, megorzése:

o A digitalis bizonyitvanyokat az intézményi digitalis irattari rendszerben, vagy az
erre kijelolt hivatalos rendszerben (pl. KRETA) kell meg6rizni, a hozzaférésrol és
adatvédelemrdl az intézményvezetd gondoskodik.

o A papiralapu példanyokat az irattari tervben meghatarozott ideig, a taniigyi iratokra
iranyad6 modon kell megdrizni (pl. bizonyitvany: végleges megdrzes).

Kiadas, masolat:

o A tanulo, illetve torvényes képviseldje irdsos kérésére az intézmény az eredeti
bizonyitvanyrol hiteles masolatot vagy igazolast allit ki.

o A hiteles masolat kiadasanak, nyilvantartadsanak ¢és iktatasanak rendjét az

iratkezelési szabalyzat egyéb pontjai szerint kell végezni.

7. Irattari terv, megorzési idok

Az intézmény az irattari tervet (mintat) a 335/2005. Korm. rendelet, valamint a 20/2012.

EMMI rendelet 1. melléklete szerint alkalmazza.
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e Az iratok megbrzési ideje az irattari terv szerint torténik (pl. tanuldi térzslap: véglegesen,

naplok: 50 év, pénziigyi iratok: 8 év stb.).

8. Selejtezés, levéltarazas
e A mego0rzési id6 lejartaval az iratokat az intézmény selejtezheti vagy atadja az illetékes

kozlevéltarnak.
o A selejtezésrol jegyzokonyv késziil, melyet az intézményvezeto ir ala.
e Sclejtezés elott meg kell vizsgalni, hogy nincs-e jogszabalyi akadalya az irat

megsemmisitésének.

9. Adatvédelem, biztonsag

e Az iratkezelés soran minden személyes adatot tartalmazd dokumentum kezelése az
adatvédelmi torvénynek (Infotv.) megfelelden torténik.
e Az iratok biztonsdgos tarolasarol, a jogosulatlan hozzaférés, illetéktelen megismergs,

adatvesztés megakadalyozéasarol az intézményvezetd gondoskodik.

10. Felelosségi és ellenorzési szabalyok
e Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak betartasaért minden munkavallalo felelds.

e Az iratkezelési rendet az intézményvezetd rendszeresen ellendrzi.

11. Zaro rendelkezések
Jelen iratkezelési szabalyzat a Szervezeti és Milkodési Szabalyzat elvalaszthatatlan része, €s a

fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatélyba.

A szabalyzatot évente feliil kell vizsgélni, vagy jogszabalyvaltozas esetén modositani kell.

Irattari terv: lasd 6.sz. melléklet
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1.szMELLEKLET

A Radkospalotai Meixner Altaldnos Iskola és AMI Didkinkormdnyzatinak
szervezeti és mitkodési szabdlyzata
A Meixner Iskolaban a tanulokozosség altal 1étrehozott didkdnkormanyzat miikodik.

E szabalyzat tartalmazza a didkonkorményzat szervezeti felépitését és a miikddésére,

joggyakorlasara vonatkozo legfontosabb szabalyokat.

1. A DOK SzMSz hatilya és érvényessége

1.1 A DOK SzMSz hatalya kiterjed az iskola valamennyi tanulojara

1.2 A didkdnkormanyzat Szervezeti és miikodési szabalyzatat a 3.-8. osztalyokban tanulok teljes
kozossége fogadja el, és a neveldtestiilet hagyja jova.

1.3 A jovahagyott Szervezeti és mitkddési szabalyzat hatarozatlan idore szol.

2. A DOK SzMSz médositisa
A DOK SzMSz-t modositani kell, ha azt a jogszabalyok véltozéasa, vagy az iskolai SzZMSz
megvaltozasa sziikségessé teszik. A DOK SzMSz médositasanak jovahagyasardl a tantestiiletnek

a beterjesztést kovetd 30 napon beliil nyilatkoznia kell.

3. A didkonkormanyzat szervezete
A didkonkormanyzatot 3-8. évfolyamon minden osztalybol 2-2 megvalasztott képviseld tanuld
alkotja, valamint a diakonkormanyzat elnoke4. Munkajukat az iskolaban tanité megbizott

pedagbgus segiti.

3.1 A diakonkormanyzat szervezeti felépitése €s munkarendje

Harmadik évfolyamtol minden osztaly két f6 didkonkormanyzati képviseldt valaszt. A valasztas
elokészitését és lebonyolitasat a didkonkormanyzat segitd pedagoégusa és az osztalyfonokok
segitik.

Az osztalyonkénti didkdnkormanyzati képviselonek, a 3-8. osztalyokbdl barki jeldlhetd és
megvalaszthat6. Mandatuma a kovetkezd valasztasokig tart.

A megvalasztott képviseldk feladata:

° a DOK munkéjaban aktivan részt vallalni,
° a DOK gytiléseken részt venni, az ott elhangzottakrdl a sajat osztalyat tajékoztatni,
° tarsaik véleményét és Gtleteit 0sszegytijteni, érdekeiket képviselni a dok gytiléseken,
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° az iskolai rendezvényeket didk segitOként tamogatni.
A DOK képviseld magatartisaval, szabalykovetésével példat mutat tarsainak. Kirivé esetekben a

megvalasztott képviselk szavazata alapjan DOK-bdl kizarhato.

3.2 A diakonkormaényzat vezetdje a DOK elndk. A DOK elndk jogosult a didkénkormanyzat
képviseletére a tantestiilet eldtt, tovabba iskolai, varosi, orszagos és kozéleti szinten, jogosult az

iskolai didkdnkorményzat 4ltal irott hivatalos levelek aldirasara.

1 A tovabbiakban: Meixner Iskola
2 A tovébbiakban: DOK SzMSz

3 A tovabbiakban: DOK

4 A tovabbiakban: DOK elnk

3.3 A didkdnkormanyzat vezetdjének helyettese a didkonkorményzat vezetdjének tavollétében
jogosult a didkdnkormanyzat képviseletére. Személyét a didkonkormanyzat vezetdjének javaslata

alapjan a megvalasztott diakképviseldk valasztjak meg.

3.4. Az elndk, és tavollétében az elndkhelyettes feladata a szevezésen tul:

° az iskolank didksagéanak képviselete iskolai és iskolan kiviili rendezvényeken,
° gyllések vezetése, moderalasa,

° szobeli megnyilatkozdsok eseményeken,

° tanuloi valasztasok, szavazasok szervezése, megvalositasdnak koordinalasa.

3.5 A DOK tovabbi tisztségeire (jegyz6 és koordinator) a megvalasztott diakképviseldk koziil a

DOK elndk tesz javaslatot, a képviseldk pedig nyilt szavazassal dontést hoznak.

3.5.1 A jegyz6 feladata a szervezésen tal:

o a gytléseken elhangzott tartalmak rogzitése rasban,

° a fontos informaciok eljuttatasa a DOK informéciods csatorndira,
) a DOK falitjsag tartalmainak frissitése,

° a DOK bevételeinek és kiadasainak vezetése.
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3.5.2 A koordinator feladata a szervezésen tul:

) hatariddk figyelemmel kisérése, betartatasa,
° kapcsolattartas a megvalositand6 feladatok feleldseivel,
° ellendrzi a vallalt/kiadott feladatok megvalositasat.

3.6. DOK gytilést kell szervezni, ha azt a képviselSk legalabb 30%-a, a tantestiilet, az intézmény
vezetdje, vagy a didkonkormanyzat munkajat segitd tanar kezdeményezi. Osszehivasa a DOK
elnok feladata. A gytiléseken a targyalt tigyben dontés akkor hozhatd, ha minden évfolyambol
legalabb egy képviseld jelen van, valamint az iigyet az osztalyaikkal mar korabban egyeztették,

¢s azoknak tobbségi véleményét képviselik.

3.7 A didkbizottsag, a megvalasztott didkdnkormanyzati képviselok kozossége. Munkajat az
intézményvezetd altal megbizott didkonkormanyzatot segitd pedagogus segiti.

Tagjai:

° a DOK elndk és helyettese

° az osztalyképviseldk (3-8. évfolyamig osztalyonként 2-2 £0)

A diadkbizottsag hatirozatait egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazds formdja lehet nyilt és
titkos. A szavazas modjarol a jelenlévok mindig nyilt szavazassal dontenek. Az tilésrol
jegyzokonyv vagy emlékeztetd késziil, melyet a jegyz6 készit el, €s eljuttatja annak mésolatat az
intézményvezet6hoz. A didkbizottsag iilése akkor hatarozatképes, ha azon a tagok legalabb 51%-

a jelen van. A hatarozatképesség vizsgalatanal osztalyonként egy képviseldvel kell szamolni.

3.8 A diakonkormanyzati tisztségviselok megbizatasanak iddtartama az adott a kdvetkezd tanévi
vélasztasokig, vagy a tisztségviseld lemondasaig tart. A tisztségviseldk Gjravalaszthatok. A
munkajat nem megfelelden végzd tisztségviseld a megvalasztasaval azonos mdédon

visszahivhato.

4. A didkonkormanyzat jogai

4.1 A dontési jogok kore

A didkdnkormanyzatnak dontési joga van (a neveldtestiilet véleményének kikérésével) az alabbi
kérdések szabalyozasakor:

° sajat miikodésérol, hataskorei gyakorlasarol,

o sajat szervezeti és miikodési szabalyzatdnak megalkotdsakor,
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sajat tajékoztatasi rendszerének megalkotasakor és mukodtetésekor,

egy tanitas nélkiili munkanap programjanak meghatarozasakor.

4.2 A véleményezési jogok kore

A didkonkormanyzatnak az iskola életével, a tanulokkal kapcsolatos minden kérdésben

véleményezési joga van. Kotelezo a didkonkormanyzat véleményének kikérése az alabbi

iigyekben:

° a tanév helyi rendjének meghatarozasakor a tanuldkat érint6 programokat illetéen,

° a tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras soran,

° az intézményi dokumentumok nyilvadnossaganak SzMSz-ben torténd szabalyozéasakor,
° az intézmény adatkezelési szabalyzatanak modositasanal,

° a hazirend elfogadasa el6tt,

° a fenntartonak az intézmény atszervezésével, feladatdnak modositasaval kapcsolatos

dontése elott.

adatkezelési szabalyzat elfogadésa elott,

az iskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségérdl, az iskola hazirendjében

szabalyozott mddon,

a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,
a tanulok helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott egyéb tigyekben.

4.3 Az egyetértési jog

A didkdnkorményzat elsésorban a tanuloi érdekérvényesités iskolai szerve. A diakonkormanyzat

feladata, hogy a jogszabalyok és sajat SzZMSz-e 4ltal meghatarozottak szerint a tanuldi jogoknak

¢s kotelességeknek érvényt szerezzen, az egyének €s kozdsségeik érdekeinek képviseletében

lehetdségeinek megfelelden jarjon el.

5. A didkonkormanyzat feladatai

a didkjogok védelme
a didkok érdekeinek képviselete
a szervezett véleménynyilvanitas biztositasa

a hagyomanyok 6rzése és ujak teremtése
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° aktiv részvétel az iskolai programok szervezésében ¢és lebonyolitasaban
° A DOK informacios csatornain keresztiil folyamatosan tajékoztatja a didkokat a DOK
szervezetével kapcsolatos kérdésekrol, eseményekrol.

° javaslatot tesz a tanulokat érintd kérdésekben.

5.1 A didkképviselok a didkonkormanyzatot segitd neveldn keresztiil vagy kozvetlentil
fordulhatnak észrevételeikkel, javaslataikkal az igazgatohoz. Az igazgatd a megkeresést
kovetden lehetdleg egy, legfeljebb 5 munkanapon beliil koteles fogadni a didkonkormanyzat

elnokét. Felvetéseikre legkésobb az altalanos ligyintézési hataridon beliil valaszt kell adni.

6. A diakonkormanyzatot segitd pedagogus
Az intézményvezetd jeloli ki, a didkbizottsdgnak nem tagja. A didkbizottsag iiléseire minden

alkalommal meg kell hivni. Feladata:

° a didkdnkormanyzat éves munkajanak dsszefogasa, segitése,

° a didkok véleményezése alapjan a didkonkormanyzat éves munkatervének elkészitése,
° folyamatos tajékoztatas kérése az igazgatotol a véleményezési, egyetértési joggal
kapcsolatos tigyekben,

) kozvetités a neveldtestiilet €s a didkbizottsag kozott.

° a tanuldk jogainak tiszteletben tartasa, jogi képviselete,

° a tanulok érdekképviselete,

° minden olyan tovabbi feladat, ami a didkdnkorméanyzat munkdjaval 6sszefligg.

7. A diakonkormanyzat gazdalkodasa

7.1 A didkénkormanyzat esetleges sajit bevételeit a gazdasagi irodan 6rzik, és a DOK jegyzé a
DOK segitd pedagdgussal egyiitt tartja szamon. Bevételei és kiadasai a DOK segit6 pedagdgus
tudtaval és beleegyezésével torténnek. A rendelkezésre allo anyagiak felhasznaldsarol minden
esetben a didkbizottsdg dont. Felhasznalasi teriiletei: didknapok tdmogatasa, osztalykirandulas,

taborozas, jutalmazasok.

7.2 A diakonkormanyzat mikodtetéséhez sziikséges feltételek biztositasa
° A didkonkormanyzat a tevékenységéhez sziikséges helyiségeket az iskola miitkodését
iranyito igazgaté tudtaval a munka-, baleset- és tlizvédelmi szabalyok betartasaval hasznalhatja.

Az igénybevétel a neveld-oktatd munkat nem hatréltathatja.
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° A didkonkormanyzat mikodéséhez sziikséges pénziigyi eszkozoket az iskola biztositja.
o Onall6 informaciés, adminisztrativ feladataihoz az alapvetd technikai eszkdzoket az
intézmény a didkonkorményzat rendelkezésére bocsatja.

° A didkonkormanyzat adminisztrativ, ligyviteli és gazdasagi feladataihoz az intézmény

szakmailag illetékes munkatarsa segitséget nyujt.

8. Valasztas és valaszthatosag

8.1 Az osztalyok 3-8. évfolyamokon, titkos szavazassal valasztanak 2-2 didkonkormanyzati
képviselét minden tanév elsd hetében. A DOK elnok személyét a 3-8. osztalyos diakok
kozossége titkos szavazassal valasztja meg oktdberben.

8.2 A DOK elnékjeldltnek a 6-8. osztalyok tanuldi jelentkezhetnek a tanév masodik hetében, a
DOK segit6 pedagdgusnal. Kampanyuk szeptember tovabbi idészakaban tart. Ezalatt a jeldltek
minden osztalyban bemutatkoznak, ismertetik programjukat. Az elnok megvalasztasa titkos

szavazassal torténik oktober elsd teljes hetében, a szavazéasban a 3-8. osztalyosok vesznek részt.
Budapest, 2025. aprilis 14.

didkonkormanyzat munkajat segité pedagogus didkonkormanyzat elndke
Zaradék
Az intézmény nevelOtestiilete a didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat
jovahagyja.
Budapest, 2025. aprilis 22.

A nevel6testiilet nevében:

igazgatd
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2.sz.MELLEKLET

A Rakospalotai Meixner Altaldnos Iskola és AMI SziilGi Szervezet Mitkodési
Szabdlyzata

I. rész
Altalanos rendelkezések
A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 73. § (1) bekezdése tovabba a 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet alapjan a Rakospalotai Meixner Altalanos Iskolaban és AMI-ban iskolai
szintll Sziilé1 Szervezet alakult. Az egyesiilési jogrol, a kozhasznu jogallasrol, valamint a civil
szervezetek miikodésérdl és tdmogatasarol szolo 2011. évi CLXXV. torvény 5.§-nak megfeleléen
1étrejott, jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet.
A Sziil6i Szervezet neve: Meixner Sziil6i Szervezet.
Székhelye: a fovarosi Rékospalotai Meixner Altalanos Iskola és AMI (roviden: Meixner)

székhelye, 1155 Budapest, T6th Istvan utca 100.
IL. rész

A Sziiléi Szervezet alapvetd céljai

1) A Meixnerbe jard tanuldk sziileinek képviselete a sziiléi jogok érvényesitése ¢€s
kotelességek teljesitése érdekében, az intézmény miikodését, munkdjat érintd kérdésekben a
véleménynyilvanitasi, javaslattételi jog gyakorlasa.

2) A Meixner tanuloit érintéen a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilésének, a pedagdgiai
munka eredményességének figyelemmel kisérése.

3) A Meixner mini iskola forumon valé sziildi részvétel biztositasa valasztott képviseldi ttjan
4) Hozzajarulas ahhoz, hogy az oktatas feltételei biztositottak, mindsége fenntarthato, illetve

tovabb javithato legyen a Meixnerbe jaro didkok érdekében.
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III. rész
A Sziil6i Szervezet alapvetd feladatai
1) A sziilok tajékoztatasa, véleményiik kikérése és érdekeik képviselete a gyermekiik
oktatasaval, az oktatas koriilményeivel kapcsolatos kérdésekben.
2) A rendszeres intézményi-sziiloi megbeszélésekre delegalt tagok (Iskola vezetdsége, a
Fenntart6 képviseldje, a Sziildi Szervezet elndke + egy masik sziilo, azért, hogy az alsds és felsds
évfolyamok iigyeit is hitelesen képviselhessék), illetve a Sziiléi Szervezet képviseletére
megvalasztott tagok segitése véleményiik kialakitasaban, és beszamoltatasuk tevékenységiikrol.
Szeptembertdl juniusig 4-6 hetente e-mailen, hivatalos jegyz6konyv alapjan, amely az osztalyok
felé torténé kommunikacio alapja. A jegyzokonyvet a mindenkori iskolatitkar kiildi ki az osztalyok
részére, miutan az intézményi tandcs tagjai azt jovahagytak.
3) Az oktato-nevel6 munkat egyiittmiikodésiikkel segitd sziilok Osszefogéasa. A Sziildi
Szervezet-Sziilok (e-mailen, valamint az osztaly facebook oldalan torténd kommunikaciéval), a
Sziilok/Sziil6i Szervezet-Nevelbtestiilet, illetve az ezt kovetd e-mailes kommunikacioval), a
Sziil6k-Diakénkormanyzat (a DOK elndkkel és a DOK-ért az adott évben felelds pedagogussal
személyes, illetve e-mailes kommunikaciéval) a kapcsolat kialakitdsa, megszervezése ¢&s
miukddtetése.
4) Az intézményben folyo oktatési és nevelési munkaval kapcsolatos allasfoglalas, észrevétel
kialakitasa, a pedagdgiai munka tdmogatasa, az oktatasi feltételek javitasa.
5) Kapcsolatfelvétel és egyiittmiikddés az intézményen kiviili, az oktatds és nevelés
szinvonaldt megOrizni ¢és javitani kivano helyi- és orszagos sziiloi €s egyéb szervezetekkel,
egyesiiletekkel.
6) A Meixner Sziiléi Szervezet kozremiikodésének biztositasa a sziildk altal biztositott
forrasokkal valé gazdalkodasban, dontéshozatal forrasteremtési kérdésekben. A sziildi kasszat az
iskola sziil61 kozossége a teljes kozosséget érintd programokra, feltjitasra koltheti.
A tanév els6 sziiloi értekezletén az osztalyok szavaznak arrol, hogy a sziiléi kassza hany %-a
kolthetd feltjitasokra.
A sziil6i kasszabol egy szintén a Sziiléi Szervezet altal megszavazott Osszeg igazsagosan ¢&s
egyenlden elosztasra keriil az iskola osztalyai kozott, melynek elkdltésérdl az osztalykdzosség
dont.
A sziild1 kasszabol kizéarolag a teljes SZMK 4ltal alairt megrendeldvel/atvételi elismervénnyel

lehet pénzt kivenni/kolteni.
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A sziil61 kasszaval kapcsolatban negyedévente elszamolést kap a Sziild1 Szervezet. A koltéseket

szamla és/vagy irasos megrendeld megléte esetén tekintjiik elfogadottnak.

IV. rész

Az iskola Sziiléi Szervezetének belso felépitése, miikodése, a miikodéssel kapcsolatos alapelvek

1) A Meixner Sziildi Szervezet tagjai a Meixnerben tanuldé gyermekek sziilei. Az
osztalykozosségeket a Sziildi Szervezetben osztalyonként 2-2 valasztott sziild képviseli.

2) Az osztalykozosségek képviselodit — a feladat ellatasara vallalkozé sziilok koziil — a tanév
elején, az elso sziildi értekezlet elott vagy utdn megtartott osztalyszintli Sziiléi Szervezeti iilésen
az adott osztalykozosségek sziilei valasztjdk meg, sajat dontésiik szerint nyilt vagy titkos
szavazassal 1 tanévre, legalabb 50%+1 szavazattal. A sziil6i kozosség ezzel a megvalasztott sziilot
megbizza a Sziiléi Szervezet altal vallalt feladatok ellatasaval.

3) A megvalasztott képviseld visszahivhato, ha azt az osztalyba jar6 gyerekek sziileinek 10 %-a
kezdeményezi és a visszahivast a sziilok legalabb 50 %-a + 1 f6 szavazataval tdmogatja. Sziil6i
képviseld nem lehet iskolai vagy alapitvanyi dolgoz6, valamint annak kdzeli hozzatartozoja.,

4) A Meixner Sziildi Szervezet osztalyképviseldinek iilését az elso sziildi értekezletet kovetd 2
honapon beliili idOpontra Ossze kell hivni. Az iilés Osszehivasat a Sziildi Szervezet elndke
kezdeményezni.

5) A Meixner Sziiléi Szervezet a miitkddésével és az érdekek képviseletével kapcsolatban a
kovetkezd elveket fekteti le:

a) A teljes intézményt, vagy az intézménybe jar6 valamennyi tanul6t érintd kérdésekben
véleményezési, ill. javaslattételi jogukat a Mini iskola forum tagjai vagy az altaluk kijelolt
személy(ek) gyakoroljak, a képviselet soran kotelesek Sziiléi Szervezetben egyszerii tobbséggel
(50%+116) elfogadott allaspontot képviselni (amennyiben legalabb az osztalykozosség fele
véleményt nyilvanitott). Torekedni kell arra, hogy ezekben a kérdésekben a Meixner Sziil6i
Szervezet egészének véleményét beszerezzék. Valamennyi sziilének, osztalyképviseldnek
biztositani kell a tdjékozott véleménynyilvanitas jogat.

b) Ha egy kérdés csak a tanulok vagy sziilok egy részét érinti, az érintettek kozvetlentil
kommunikélnak a vezetdséggel.
c) A sziilék véleményének beszerzése érdekében kezdeményezni lehet az osztalyszintli szavazast

e-mailen vagy az osztaly facebook oldalan.
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6) A Meixner Sziil61 Szervezet rendes iiléseinek (mini iskola férum) idépontjat az intézmény

éves munkatervében rogziteni kell.

7) A valasztott osztalyképvisel6t akadalyoztatasa esetén az osztalyabol felkért sziil6 teljes joggal
helyettesitheti a Sziiléi Szervezet iilésein, illetve a napirendi pontok ismeretében véleményét az
iilés kezdetéig irdsban a Sziiléi Szervezet elndkének megkiildheti. Ha az osztalyképviseld kétszer
egymas utdn nem jelenik meg az iilésen, €s helyettesrél sem gondoskodik, akkor — a koriilmények
mérlegelése mellett — kizarhatja magat, és osztalya sziildi kozosségének 1) képviselot kell

delegélnia.

V. rész

A Meixner Sziil6i Szervezetének jogositvanyai

1) Dont sajat miikodési rendjének és munkaprogramjanak elfogadasarol. Sziikség esetén tanév
elején feliilvizsgalja és kiegésziti azt.

2) Dont az elnok személyérdl, az intézményi tandcsba €s egyéb testiiletekbe delegalt képviseldinek
megvalasztasarol.

3) Eljar az EU Alapjogi Chart4jaban, a Gyermek Jogairdl sz616 ENSZ Egyezményben, a Sziil6i
Jogok és Kotelezettségek Europai Chartdjaban, tovabba a nemzeti kdznevelésrdl szo16 torvényben,
meghatéarozott sziil6i jogok érvényesitése €s sziild1 kotelességek teljesitése érdekében.

4) Véleményt nyilvanit az iskola munkatervével kapcsolatosan, az intézmény szervezeti €s
mitkddési szabalyzatdnak elfogadasa ¢és moddositdsa esetén, a valaszthatdo tantargyak
meghatarozasakor.

5) Kezdeményezheti rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet 6sszehivasat.

6) Targyalja a sziiloket érintd kérdéseket, fontos ligyekben kialakitja a k6zds allaspontot, amit
azutan az elnok képviseli az allaspontot az iskolavezetése, illetve a fenntart6 felé.

7) Kérdéseket tehet fel az iskola vezetdinek az intézmény mitkddését érintd valamennyi kérdésben.
8) Megjeleniti a kisebbségi véleményeket.

9) Kezdeményezheti sziiloi értekezletek, a sziilok, didkok €s/vagy a tandrok részvételével zajlod
kozos forumok Gsszehivasat, tovabb a vezetdséggel egyeztetve szervezhet sziildi 6sszejoveteleket,

programokat, tovabbképzéseket, tréningeket.
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10) Segiti — a tanulok kérésére, ha sziikséges — a didkonkormanyzat munkajat, €s finanszirozza a

DOK 4ltal szervezendd programokat.

VI. rész

A Meixner Sziil61 Szervezet miikodési szabalyai

1) Az osztaly szinti sziil6i kozosségek mikddése

a) Az osztaly szintli sziil61 kozosség rendes értekezleteit a sziiloi értekezlettel azonos napon, a
sziil6i értekezlet eldtt vagy utén tartja.

b) Rendkiviili sziil6i értekezletet vagy Sziildi Szervezeti iilést kell 6sszehivni a sziilok 50%-anak
kérésére. A rendkiviili sziiloi értekezlet vagy Sziiléi Szervezeti 1ilés 0Osszehivasardl a
kezdeményezOk gondoskodnak, amelyre a kapcsolodo tigy fliggvényében meghivhatjak a Sziildi
Szervezet tagjait, az érintett tanarokat vagy az intézmény vezetdjét.

c) A Sziildi Szervezet értekezlete hatarozatképes, ha az osztalyban tanuld gyerekek sziileinek tobb
mint fele (50 % + 1 {6 ) jelen van.

2) Az osztaly szintli sziil6i kozosség két valasztott képviseldje egyben az osztalyszintii sziildi
kozosség vezetdi feladatait is ellatjak. A valasztott képviselok kotelesek kiilonosen az
osztalypénzzel feleldsen gazdalkodni, tovabba kotelesek tajékoztatni az értekezleten torténtekrol
és a hatarozatokrol a meg nem jelent sziiloket is. (frasban, e-mailen és az osztaly facebook oldalan)
3) Az iskolai szintli Sziil6i Szervezet miikodése

a) A Meixber Sziil6i Szervezet rendes iiléseit igény szerint tartja.

b) Sziiléi Szervezet 0sszehivéasardl a szervezet elndke vagy az iskola vezetése gondoskodik.

(Hivatalos mini iskola forum esetében az iskola vezetdsége, egyeztetés esetén a szervezet elndke)

c) A Meixner Sziiléi Szervezet rendkiviili tilését 6ssze kell hivni, ha azt az intézmény vezetdje
vagy legalabb 3 osztaly képviseldi kérik.

d) A Meixner Sziil6i Szervezet hatarozatképes, ha minden osztalybol legalabb egy f6 + 1 {6 jelen
van. A Sziiléi Szervezet a dontéseit egyszerli tobbséggel hozza, az elézdekben felsorolt elvek
figyelembe vételével. Személyi kérdésekben, eldzetesen szotobbséggel hozott hatarozat alapjan
titkos szavazassal is donthet, minden egyéb esetben a szavazas nyilt.

e) Az ilésekrol emlékeztetd késziil, amit a Meixner Sziiléi Szervezet két, ezzel megbizott tagja
hitelesit. A Sziiléi1 Szervezet az emlékeztetoket és hatarozatait koteles nyilvdnossadgra hozni az

osztaly levelezdlistajan vagy facebook oldalan.
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Mini iskola forum esetén a jegyzokonyvet az intézményvezetd, valamint a fenntart6 is hitelesitik.
g) A sziilék valasztott képviseldi mind osztaly, mind intézményi szinten kdtelesek rendszeresen
tajékoztatni a sziiloket a munkajukrol.

VIL. rész

Zar6 rendelkezések

Jelen szabélyzat elfogadasat kovetden azonnal hatalyba 1ép.

A szabalyzatot a Meixner Sziil6i Szervezet egyszerl tobbséggel modosithatja.

Budapest, 2025. 06. 17.

A dokumentumot elfogadta a Sziil6i Szervezet képviseletében

Lejri Faten

Sziil61 Szervezet elndke
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3.sz. MELLEKLET

MUNKAKORI LEIRASMINTAK

Gyogypedagogus, fejlesztd

Név:

Sziiletési név:
Anyja neve:
Sziiletési hely, id6:
Lakcim:

Munkakor: pedagogus
Beosztasa: gyogypedagogus
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

.  Alapveté6 feladatok:

A 2011. évi CXC. nemzeti koznevelésrol szolo torvény 62. paragrafusa alapjan, kiegészitve a

Rakospalotai Meixner Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola nevelbtestiilete altal

elfogadottakkal:

— A tanuléi kompetencidkat folyamatosan fejleszti, differencidltan szervezi a tanulokkal
kapcsolatos foglalkozasokat, megtervezi és megvaldsitja az egyéni bandsmodot.

— Ismeri a csoportjdba/csoportjaiba tartozd SNI és BTMN tanulok szakvéleményeit, alkalmazza
az abban megfogalmazott pozitiv diszkriminaciot.

— Pontosan betartja a munkaidejét: A munkaja megkezdése el6tt legalabb tizenoét perccel
megeérkezik. Az esetleges késést jelzi az iskolanak (az intézményvezetd helyettesnek, vagy a
munkakozdsség vezetdnek, vagy az intézményvezetdnek, vagy a tikarsagnak). A tandrakat
pontosan kezdi és fejezi be.

— Pontosan ellatja az tigyeleti feladatokat.

— Elolvassa napi szinten az intézménybdl kapott e-maileket €s érdemben reagal rajuk.

— Részt vesz minden iskolai szintli rendezvényen.

— Részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken.

Pontosan vezeti az e-Kréta feliiletén az adminisztraciot

A pedagogus tovabbi kotelessége:

— A Hazirend eldirasainak érvényt szerezzen, az abban foglaltakat a didkokkal betartassa.

— A nevel6testiilet hatarozatait objektiven — egyéni vélemény megfogalmazasa nélkiil —
képviselje a sziilok és didkok felé.

— A nevelGtestiileti, illetve az 6t érinté munkakzosségi értekezletrdl valo tdvolmaradasa esetén,
az értekezlet jegyzOkonyveébdl tajékozodjon az ott elhangzottakrol.

— Reggell, illetve délutani ligyelet esetén:

o A tanulokat egy térben tartja.
o Biztositja testi épségiiket.
o Az indokoltan tavol 1évé tanulok hollétérdl tajékozodik

—  Orakozi sziinetek esetén:
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o Személyes jelenlétével biztositja a tanulok, illetve az épiilet, a berendezési targyak,
eszk6zok feliigyeletét.

o Akozosségellenes magatartast igyekszik megakadalyozni, pedagdgiai eszkdzokkel
orvosolni, sziikség esetén az illetékes osztalyfonokot értesiti a kialakult
konfliktusrol.

Neveld-oktatd munkédjaban a Meixner modszertan alapelveit alkalmazza, tudasanak
megfeleléen kiegészitve egyéb kompetencia-alapu, tevékenységkdzponti moddszerek
alkalmazésaval is.

A pedagbgus az 6rakdzi sziinetben a tanulok feliigyeletével, a kovetkezd tanora eldkészitésével
Osszefliggo feladatokat latja el.

Az éves munkatervben rogzitett idopontig elkésziti és leadja az 4ltala tanitott tantargyakra
vonatkoz6 tanmeneteket a sajatos nevelési igényii tanulokra vonatkozo eltéré kovetelmények,
anyagrészek illetve eszkozok jelolésével.

Az éves munkatervben meghatarozott id6pontig elkésziti és leadja éves szakmai beszamolojat.
A tanuldk irasbeli munkait — legkésdbb az irasbeli munka elkésziilte utan tiz munkanappal —
koteles kijavitani, a tanulonak, sziilének bemutatni.

Sziikség esetén a leszakado tanuldkat tantargyi korrepetalasban részesiti.

Pedagoégus altalanos kotelességei (a Nkt. 62. § (1) bekezdése alapjan):

A pedagogus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a kerettantervben
eldirt torzsanyag ataddsa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési igényll tanuld esetén az
egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembe vételével.

Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

neveld és oktatd munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsigait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,
elémozditsa a gyermek, tanuld erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartési
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi ¢€let értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanuldkat,

a szulot (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megodvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitdsaval, a sziil6 - és szilikség esetén mas
szakemberek - bevonasaval,

a gyermekek, a tanulok és a sziildk, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan ¢és valtozatos moddszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkajat éves €s tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, irdnyitsa a tanulok tevékenységét,

a kerettantervben ¢és a pedagdgiai programban meghatirozottak sokoldaluan, a
kovetelményekhez igazodoan értékelje a tanulok munké;jat,
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— részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
iranyitsa,

— a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

— hataridére megszerezze a kotelezé mindsitéseket,

— megdrizze a hivatali titkot,

— hivatasdhoz méltd6 magatartast tanasitson,

— agyermek, tanul6 érdekében egylittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

— Bontott csoport: az egyéni fejlesztést végzd gyogypedagogussal és a szaktanarokkal
egytittmikodik.

I1l. Gydgypedagégiai-logopédiai feladatok
Az iskolai gyogypedagogus-logopédus feladata, hogy segitse a didkok a kommunikécio, az
olvasés, az iras €és a szdmolas terén, javitsa a tanuldsi nehézséggel vagy tanulési, illetve nyelvi
zavarral kiizd6 gyermekek teljesitményét az iskolai kornyezetben. Ennek érdekében:
o clvégzi a logopédiai és tanulasi sziirdvizsgalatokat, azonositja a nyelvi és tanulasi
problémakat
e az intézménybe szakértdi véleménnyel érkezd tanulok szamadra fejlesztési tervet készit
e a tanuldk problémainak figyelembevételével elkésziti a fejlesztd csoportok vagy egyéni
fejlesztések beosztasat
e az intézménybe szakértdi véleménnyel érkezd tanulok kontrollvizsgélatat kezdeményezi,
az ehhez kapcsolddod adminisztrativ tevékenységet elvégzi
e vezeti a sajatos nevelési igényl tanulok egyéni habilitacios-rehabilitacios egyéni fejlédési
lapjat
a fejlesztéorak idépontjat az iskolai drarendhez illeszti
az eldirt 6raszamban végzi a tanulok fejlesztését
a fejlesztéshez sziikséges eszkozoket elkésziti, beszerzésiiket kezdeményezi
kapcsolatot tart a sziilokkel és rendszeres visszajelzést ad a tanulok eldrehaladasarol
kapcsolatot tart a tanuldkat tanité pedagdgusokkal, visszajelzést ad az adott gyermek
elérehaladasarol, és segit a tanorai differencialas megtervezésében
eldsegiti és nyomon koveti a tanulora vonatkozd egyéni banasmod betartasat
o esetmegbeszéléseket kezdeményezhet
e méri és dokumentalja a fejlesztett tanulok tanuldsi és beszédteljesitményét, melyrdl
felévkor és tanév végeén szoveges ertekelést keészit
e atanév végén az elvégzett munka tapasztalatairdl kozvetlen felettesének irasban beszamol

IV.  Munkaidé:

= A teljes/részfoglalkozast pedagogus munkaideje heti  ora.

= Kotott munkaideje heti  ora.

= A szaktanar, munkaidejének neveléssel-oktatassal lekotott része  ora. Kotott
munkaidejének neveléssel-oktatdssal le nem kotott részében az intézményben koteles
ellatni a kdvetkezd tevékenységeket:

o eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanuldk - tandrai és
egyeb foglalkozasnak nem mindsiild — felligyelete

o agyermek- és ifjisagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa
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eseti helyettesités

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, fogaddora megtartasa

a neveldtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel

elOkésziti a foglalkozasokat, tanitasi orakat,

értékeli a tanulok teljesitményét,

részt vesz az intézmény kulturalis- ,sport-, és szabadidds tevékenységének,
rendezvényeinek megszervezésében, lebonyolitasaban,

elzetes beosztas szerint, vagy alkalomszertien ellatja a tanulok felligyeletét,
végrehajtja a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezddésének
segitésével kapcsolatos feladatokat,

elvégzi a pedagogiai tevékenységgel kapcsolatos ligyviteli tevékenységet,

vezeti a sziikséges intézményi dokumentumokat, részt vesz az intézményi
dokumentumok elkészitésében,

részt vesz a nevelOtestiilet €s a fejlesztd munkakdzosség munkajaban,

ellatja a kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatokat,

szemléltetdeszkozt készit,

ellatja a munkatervben rogzitett feladatokat

O O O O O O O

o O

o O

0O O O O

V. Tavolmaradas rendje:

e Munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradésat, annak okat lehetéleg egy nappal eldbb, de
legkésObb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig koteles jelenteni az igazgatonak, vagy
igazgatohelyettesnek. Akadalyoztatdsa esetén a bejelentést csaladtag, hozzatartoz6 is
megteheti.

e A pedagdgusok helyettesitését az igazgatohelyettes allapitjia meg az Orarend
fliggvényében. (Az eldre tervezhetd helyettesitésrdl legalabb 24 oraval eldbb értesiteni
kell a pedagogus kollégat a helyettesités elrendeldjének. Az eldre nem tervezhetd
helyettesitésrdl lehetdség szerint a helyettesités megkezdése eldtt egy oraval.)

e Az eldre tervezhetd tdvolmaradas menete a kovetkezo:

o A tavollétet irasban kérvényként kell benyujtani az iskola igazgatdjanak. A
kérvénynek tartalmaznia kell a tavollét id6pontjat, a helyettesitendd orak idejét,
szdmat, a munkakozosség-vezetdvel egyeztetett helyettesitést végzd kollégak
neveét.

o A helyettesitésre kijelolt szaktanar szamara a helyettesitendd orakrol irasos
vazlatot készit.

Zaradék:

A 326/2013. (VIII.30.) Kormanyrendelet 17. paragrafusa értelmében a kotott munkaidd neveléssel
— oktatassal le nem kotott rész€ben eseti helyettesités rendelheto el.

A munkakori leirds modositdsanak jogat az intézményvezetd fenntartja. Ezen munkakori leirds
visszavonasig vagy modositasig érvényes.

A munkakdri leirasban foglaltak megsértése szankcidt von maga utan. A fokozatossag elve szerint

eldszor szobeli figyelmeztetést, majd irdsbelit és ha ezek sem vezetnek eredményre, a
munkaviszony megsziintetését is maga utan vonhatja.
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Alulirott Munkavallalé kijelentem ¢és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds
tartalmat velem megismertették, azt megértettem ¢és személyemre vonatkozoéan a benne foglaltakat
kotelezonek elismerem €s a Munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Budapest, 202 . hé . nap

Molnar Rita
igazgato

Pedagégus neve:

Osztalytanitd, munkak6zosségvezetd

Név:

Sziiletési név:
Anyja neve:
Sziiletési hely, ido:
Lakcim:

Munkakor: osztalytanitd, munkak6zosségvezetd
Beosztasa: pedagogus
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

|.Alapveté feladatok:

A 2011. évi CXC. nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény 62. paragrafusa alapjan, kiegészitve a

Rakospalotai Meixner Altalinos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola nevelStestiilete éltal

elfogadottakkal:

— A tanuléi kompetencidkat folyamatosan fejleszti, differencialtan szervezi a tanulokkal
kapcsolatos foglalkozasokat, megtervezi és megvalositja az egyéni banasmodot.

— Ismeri a csoportjaba/csoportjaiba tartozé SNI és BTMN tanuldk szakvéleményeit, alkalmazza
az abban megfogalmazott pozitiv diszkriminaciot.

— Pontosan betartja a munkaidejét: A munkaja megkezdése eldtt legalabb tizenot perccel
megérkezik. Az esetleges késést jelzi az iskolanak (az intézményvezetd helyettesnek, vagy a
munkakdzosség vezetonek, vagy az intézményvezetonek, vagy a tikarsagnak). A tanorakat
pontosan kezdi és fejezi be.

— Pontosan ellatja az ligyeleti feladatokat.

— Elolvassa napi szinten az intézménybdl kapott e-maileket és érdemben reagal rajuk.

— Részt vesz minden iskolai szintii rendezvényen.

— Részt vesz a nevelGtestiileti értekezleteken.

I1.A pedagogus tovabbi kotelessége:
— A Hazirend eldirasainak érvényt szerezzen, az abban foglaltakat a didkokkal betartassa.
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A nevelGtestiilet hatarozatait objektiven — egyéni vélemény megfogalmazasa nélkil —
képviselje a sziilok és didkok felé.

A neveldtestiileti, illetve az 6t érintd munkakozdsségi értekezletrdl vald tavolmaradasa esetén,
az ¢értekezlet jegyzOkonyveébol tajékozodjon az ott elhangzottakrol.

Reggeli, illetve délutani iigyelet esetén:

o A tanulokat egy térben tartja.

o Biztositja testi épségiiket.

o Az indokoltan tavol 1évé tanuldk hollétérdl tajékozodik

Orakozi sziinetek esetén:

o Személyes jelenlétével biztositja a tanulok, illetve az épiilet, a berendezési targyak,
eszk6zok feliigyeletét.

o Akozosségellenes magatartast igyekszik megakadalyozni, pedagdgiai eszkdzokkel
orvosolni, sziikség esetén az illetékes osztalyfonokot értesiti a kialakult
konfliktusrol.

Nevel6-oktatd munkéjadban a Meixner modszertan alapelveit alkalmazza, tudésanak
megfeleléen kiegészitve egyéb kompetencia-alapu, tevékenységkozponti modszerek
alkalmazasaval is.

A pedagdgus az 6rakozi sziinetben a tanulok feliigyeletével, a kovetkezd tanora eldkészitésével
Osszefiiggo feladatokat latja el.

Az éves munkatervben rogzitett idopontig elkésziti és leadja az altala tanitott tantargyakra
vonatkoz6 tanmeneteket a sajatos nevelési igényii tanulokra vonatkozo eltéré kovetelmények,
anyagrészek illetve eszkdzok jeldlésével.

Az éves munkatervben meghatarozott idépontig elkésziti és leadja éves szakmai beszamolojat.
A tanuldk irasbeli munkait — legkésdbb az irasbeli munka elkésziilte utan tiz munkanappal —
koteles kijavitani, a tanulonak, sziilének bemutatni.

Sziikség esetén a leszakado tanuldkat tantargyi korrepetalasban részesiti.

I11.Pedagogus altalinos kotelességei (a Nkt. 62. § (1) bekezdése alapjan):

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a kerettantervben
eloirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényii tanuld esetén az
egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

neveld és oktatd munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasar6l, ennek érdekében tegyen meg minden tdéle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsigait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,
eldmozditsa a gyermek, tanulo erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanulokat,

a sziilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval és
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betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitdsaval, a sziil6 - és szilikség esetén mas

szakemberek - bevonasaval,

a gyermekek, a tanulok és a sziildk, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait

maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldalian ¢és valtozatos modszerekkel kozvetitse,

oktatdmunkajat éves €s tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve

végezze, irdnyitsa a tanulok tevékenységét,

a kerettantervben ¢és a pedagodgiai programban meghatirozottak sokoldaluan, a

kovetelményekhez igazodoan értékelje a tanulok munké;jat,

részt vegyen a szamara eloirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

iranyitsa,

a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben elbirt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ

feladatait maradéktalanul teljesitse,

hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

megorizze a hivatali titkot,

hivatasahoz méltd magatartést tantsitson,

a gyermek, tanul6 érdekében egylittmiikddjon munkatarsaival és mas intézményekkel.
Bontott csoport: az egyéni fejlesztést végzd gyogypedagdgussal és a szaktanarokkal

egylttmiikodik.

IV.Osztalyfonoki feladatok
Az intézményi SZMSZ-ben megfogalmazottak szerint:

Ellatja a ... osztaly osztalyféndki feladatait

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztily fegyelmi helyzetét,
kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli az SNI és a BTMN tanulok segitésére;
Megismeri €s figyelemmel kiséri tanitvanyai személyiségét, csaladi hatterét, a kozosségben
elfoglalt helyét.

Az intézmény pedagogiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuloit, a személyiségfejlodés
tényezoit figyelembe veszi.

Segiti a didkdnkorményzatisdg miikodését, Osztonzi a didkdnkormanyzati képviselok
megvalasztasat és a didkonkorményzat tevékenységeét.

Az iskola pedagdgiai programjaban megfogalmazott elvekkel 6sszhangban alakitja ki és
formalja az osztaly tanulokozosségét.

A Meixner Iskola hagyomanyait tudatosan apolja.

Félévente minimum egy osztalyprogramot szervez

Az osztalya programjait az iskolai drive feliileten talalhato naptarba bejegyzi, aktualizélja
Iskolan kiviili osztalyprogram esetén az meleg étkezés lemondasarol, hideg élelem
igénylésérdl, vagy a nem megszokott étkezési iddben torténd visszaérkezésrdl egy héttel a
megvaldsulas elott értesiti a gazdasagi ligyintézot €s az alsdés munkakozosség vezetdjét
Téamogatja az osztalyban tanitd pedagdégusok munkajat, a szaktanarral elére egyeztetve
osztalya szakorait évente minimum egy alkalommal latogatja.

Egylittmiikddik az osztaly sziildi munkakdzosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
tanarokkal ¢és a tanulok életét, tanulmanyait segit6 személyekkel (pszicholdgussal,
logopédussal, gydgytestneveldvel, gyermekvédelmi feleldssel, keriileti szocialis segitdvel,
gyamiigyi munkatarssal, pedagogiai asszisztenssel).

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat (precizen vezeti az e-Krétat, adatok
szolgaltat az oktdberi, a félévi és az év végi statisztikdhoz, az éves programban rogzitett
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hataridére megirja a torzslapokat, bizonyitvanyokat, igazolja a hianyzasokat; elvégzi a
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztraciot).

Figyelemmel kiséri, hogy adott tantdrgybol a tanuld hianyzéasainak a szama meghaladja-e a
tanorak 30%-at, ebben az esetben jelzést kiild az érintett sziiloknek

A félévi és év végi osztalyozo értekezlet el6tt minimum egy honappal hivatalos értesitést
kiild a sziildknek arr6l, ha a tanuldé véarhatdoan nem fogja a minimalis kovetelményeket
teljesitent

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, biintetésére.

Minimum évi két alkalommal sziil6i értekezletet tart. Eljuttatja az errdl késziilt sziil6 altal irt
jegyzokonyvet a titkarsag@meixneriskola.hu cimre. A szeptemberi sziil6i értekezleten
ismerteti a legfrissebb hazirendet, az iskola éves helyi rendjét, sziinetek, tanitas nélkiili
munkanapok idépontjait, lehetdséget biztosit a sziildi képviselok megvalasztasara. Az
osztalyfonok a sziiléi képviselok nevét, elérhetdségét elektronikus uton a titkarsagra
eljuttattja.

Gondoskodik osztalyterme rendjérdl és dekoraciojarol.

Sziikség szerint esetmegbeszélést kezdeményez az osztilyban tanitd szaktanarokkal,
gyogypedagogusokkal, iskolapszichologussal, adott esetben kiils6 szakemberekkel.
Pontosan kovetei az SZMSZ-ben leirt bullying protokollt.

Ezen feladatait teljes felelosséggel és hataskorrel latja el.

V.. Munkakozosség-vezetdi feladatok:

Altalanos feladatok:
— Ellatja az alsos osztalyfonoki munkakozosség vezetdi feladatait: tervezi, szervezi, iranyitja,

koordinalja, ellendrzi és értékeli a munkakozosség tagjainak neveld-oktaté munkajat.

— Folyamatosan kapcsolatot tart a vezetés és munkatarsak kozott. Képviseli a munkakozosség

érdekeit, véleményét.

— Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésre, a munkakozosségi tagok

jutalmazasara.

— Koveti és szervezi az also tagozatot érintd palydzatokat, keriileti és/vagy orszagos versenyeket
— Segitséget nyujt az pedagogusoknak a pedagogus életpalyahoz kapcsolodd mindsitési

eljarasokban

— bevezeti az 0 kollégat a fels6s munkakozosségbe
Tervezéssel kapcsolatos feladatai:
— Osszedllitja az intézmény pedagogiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség éves

munkatervét.

— Sziikség esetén segitséget nyujt a munkakozosségi tagok éves neveld-oktatdé munkajanak

tervezéséhez, a tanmenetek megirasdhoz.

Szervezéssel, iranyitassal és koordinalassal kapcsolatos feladatai:

évi minimum két alkalommal szakmai mithelymunkat szervez a szakmai, modszertani munka

mindségfejlesztésének érdekében

orakat latogat a munkako6zosségébe tartozo pedagdgusoknal
esetmegbeszéléseket kezdeményez

megszervezi az alsos ebédeltetés rend;jét

koordinalja az alsds rendezvényeket

— megszervezi az also tagozatos tanitok mentoralasat
Ellenérzéssel és értékeléssel kapcsolatos feladatai:
— adatgylijtéként részt vesz az intézményi belso ellendrzés munkéjaban
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— ellendrzi a tanmeneteket
— az Oralatogatasok tapasztalatai alapjan ellendrzi €s értékeli a szakmai munkat
— tanév végén irasbeli beszamoldjaban értékeli a munkak6zosség munkajat

VI.

VII.

Munkaidé:
A teljes/rész munkaidében foglalkoztatott pedagdogus munkaideje heti _ ora.
Kotott munkaideje heti __ ora.
A szaktanar/tanitd, munkaidejének neveléssel-oktatassal lekotott része  oOra. Kotott
munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében az intézményben koteles
ellatni a kdvetkezo tevékenységeket:
o eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanuldk - tandrai és
egyéb foglalkozasnak nem minésiil6 — feliigyelete
a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa
eseti helyettesités
az intézményi dokumentumok készitése, vezetése
a szlilokkel torténd kapcsolattartds, fogadodra megtartasa
a nevelOtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel
eldkésziti a foglalkozasokat, tanitasi ordkat,
értékeli a tanulok teljesitményét,
részt vesz az intézmény kulturdlis-, sport-, és szabadidés tevékenységének,
rendezvényeinek megszervezésében, lebonyolitasaban,
eldzetes beosztas szerint, vagy alkalomszertiien elltja a tanulok feliigyeletét,
végrehajtja a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezddésének
segitésével kapcsolatos feladatokat,
elvégzi a pedagogiai tevékenységgel kapcsolatos ligyviteli tevékenységet,
vezeti a sziikkséges intézményi dokumentumokat, részt vesz az intézményi
dokumentumok elkészitésében,
részt vesz a neveldtestiilet és a fejlesztd munkakdzosség munkajaban,
ellatja a kornyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatokat,
szemléltetdeszkozt készit,
ellatja a munkatervben rogzitett feladatokat.

O O O O O O O O

o O

o O

0O O O O

Tavolmaradas rendje:
Munkébol valé rendkiviili tavolmaradésat, annak okét lehetdleg egy nappal eldbb, de
legkésdbb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig koteles jelenteni az igazgatonak, vagy
igazgatohelyettesnek. Akadalyoztatdsa esetén a bejelentést csaladtag, hozzatartozo is
megteheti.
A pedagogusok helyettesitését az igazgatohelyettes allapitja meg az oOrarend
fliggvényében. (Az eldre tervezhetd helyettesitésrdl legalabb 24 6raval elébb értesiteni
kell a pedagdgus kollégat a helyettesités elrendeldjének. Az elére nem tervezhetd
helyettesitésrdl lehetdség szerint a helyettesités megkezdése eldtt egy oraval.)
Az eldre tervezhet6 tdvolmaradas menete a kovetkezo:

o A tavollétet irasban kérvényként kell benyujtani az iskola igazgatdjanak. A
kérvénynek tartalmaznia kell a tavollét idépontjat, a helyettesitendd orak idejét,
szamat, a munkakozosség-vezetdvel egyeztetett helyettesitést végzd kollégak
nevét.

o A helyettesitésre kijelolt szaktanar szdmdara a helyettesitendd oOrakrol irasos
vazlatot készit.
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Zaradék:

A 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet 17. paragrafusa értelmében a kotott munkaidd neveléssel
— oktatéssal le nem kotott részében eseti helyettesités rendelheto el.

A munkakori leiras modositasanak jogat az intézményvezetd fenntartja. Ezen munkakéri leiras
visszavonasig vagy modositasig érvényes.

A munkakori leirasban foglaltak megsértése szankciot von maga utan. A fokozatossag elve szerint
eloszor szobeli figyelmeztetést, majd irasbelit és ha ezek sem vezetnek eredményre, a
munkaviszony megsziintetését is maga utan vonhatja.

Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat
kotelezonek elismerem és a Munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Budapest, 202 . h6 . nap

Molnar Rita
igazgatd
Tudomasul vettem:

Szaktanar, miivészeti tanar

Név:

Sziiletési név:

Anyja neve:

Sziiletési hely, id6:

Lakcim:
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Munkakor: szaktanar, mivészeti tanar

Beosztasa: pedagogus

Kozvetlen felettese: miivészeti iskola vezetdje

|.Alapvet6 feladatok:

A 2011. évi CXC. nemzeti koznevelésrdl szolo torvény 62. paragrafusa alapjan, kiegészitve a

Rakospalotai Meixner Altalinos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola nevelStestiilete altal

elfogadottakkal:

— A tanuloi kompetencidkat folyamatosan fejleszti, differencidltan szervezi a tanuldkkal
kapcsolatos foglalkozasokat, megtervezi és megvaldsitja az egyéni bandsmodot.

— Ismeri a csoportjaba/csoportjaiba tartozo SNI és BTMN tanulok szakvéleményeit, alkalmazza
az abban megfogalmazott pozitiv diszkriminaciot.

— Pontosan betartja a munkaidejét: A munkaja megkezdése el6tt legalabb tizenot perccel
megérkezik. Az esetleges késést jelzi az iskoldnak (az intézményvezetd helyettesnek, vagy a
munkak6z0sség vezetdnek, vagy az intézményvezetonek, vagy a tikarsagnak). A tandrakat
pontosan kezdi és fejezi be.

— Pontosan ellatja az ligyeleti feladatokat.

— FElolvassa napi szinten az intézménybdl kapott e-maileket és érdemben reagal rajuk.

— Részt vesz minden iskolai szintli rendezvényen.

— Részt vesz a nevelOtestileti értekezleteken.

I.A pedagogus tovabbi kotelessége:

— A Hazirend eldirasainak érvényt szerezzen, az abban foglaltakat a didkokkal betartassa.

— A nevel6testiilet hatarozatait objektiven — egyéni vélemény megfogalmazasa nélkiill —
képviselje a sziilok és diakok felé.

— A nevelGtestiileti, illetve az 6t érintd munkakozosségi értekezletrdl valo tavolmaradésa esetén,
az értekezlet jegyzOkonyveébdl tajékozodjon az ott elhangzottakrol.

— Reggell, illetve délutani ligyelet esetén:

o A tanulokat egy térben tartja.

o Biztositja testi épségiiket.

o Az indokoltan tavol 1év6 tanulok hollétérdl tajékozodik

— Orakozi sziinetek esetén:

100



o Személyes jelenlétével biztositja a tanulok, illetve az épiilet, a berendezési targyak,
eszk6zok feliigyeletét.

o A kozdsségellenes magatartast igyekszik megakadalyozni, pedagogiai eszkdzokkel
orvosolni, sziikség esetén az illetékes osztalyfonokot értesiti a  kialakult
konfliktusrol.

Neveld-oktatdé munkajdban a Meixner moddszertan alapelveit alkalmazza, tudasanak
megfeleléen kiegészitve egyéb kompetencia-alapu, tevékenységkdzponti modszerek
alkalmazésaval is.

A pedagbgus az 6rakdzi sziinetben a tanulok feliigyeletével, a kovetkezd tanora eldkészitésével
Osszefiiggo feladatokat latja el.

Az éves munkatervben rogzitett idOpontig elkésziti és leadja az altala tanitott tantargyakra
vonatkoz6 tanmeneteket a sajatos nevelési igényl tanulokra vonatkozo eltéré kovetelmények,
anyagrészek illetve eszkdzok jelolésével.

Az éves munkatervben meghatarozott id6pontig elkésziti és leadja éves szakmai beszamolojat.
A tanuldk irasbeli munkait — legkésdbb az irasbeli munka elkésziilte utan tiz munkanappal —
koteles kijavitani, a tanuldnak, sziilének bemutatni.

Sziikség esetén a leszakado tanuldkat tantargyi korrepetalasban részesiti.

I11. Pedagogus altalanos kotelességei (a Nkt. 62. § (1) bekezdése alapjan):

A pedagogus alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a kerettantervben

eloirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényii tanuld esetén az

egyeéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

neveld és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodesérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,
elémozditsa a gyermek, tanuld erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi

szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,
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— egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi €let értékeinek megismerésére €s megbecsiilésére,
egyittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanulokat,

— a sziil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetéségekrol,

— a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitdsaval, a sziil6 - és szlikség esetén mas
szakemberek - bevonasaval,

— a gyermekek, a tanulok és a sziil6k, valamint a munkatdrsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

— az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan ¢&s valtozatos moddszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves €s tanorai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, irdnyitsa a tanulok tevékenységét,

— a kerettantervben ¢és a pedagdgiai programban meghatarozottak sokoldaluan, a
kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkajat,

— részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

— tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életatra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa,

— a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

— hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket,

— megodrizze a hivatali titkot,

— hivatasdhoz mélté magatartast tanusitson,

— agyermek, tanul6 érdekében egylittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

— <Bontott csoport: az egyéni fejlesztést végzd gyodgypedagogussal és a szaktanarokkal

egyiittmiikddik.

1V. Szaktanari feladatok:
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A differencialas megjelenik a minden napi tandri munkéjaban: az ora tervezésében, az
oravezetésében, az ellenOrzés-szdmonkérésben, a hazi feladatok kijeldlésében, az
értékelésben.

Havonta minimum egy érdemjeggyel értékeli a tanuldkat 4. osztalytol felfele

A Pedagoégiai programban rogzitetteknek megfeleléen félévkor és év végén elkésziti a
tanulok fejlodésérdl szol6 szoveges értékelést alsd tagozaton minden tanulorol.

A tanulok munkdit rendszeresen ellendrzi.

Tartésan beteg, vagy egyéb egészségiligyi okbol tartésan hidnyzo tanuldt olyan mdédon
segiti a felzarkozasban, hogy szamara a tananyagot elektronikus rron eljuttatja.
Szaktantargya tertiletén bekovetkezé tudomanyos valtozasokat nyomon kdveti, fejleszti,
bdviti sajat eszkoztarat.

Aktivan kozremiikodik a munkacsoportja, munkakdzossége munkajaban.

Figyelemmel kiséri a szaktargyat érintd versenyeket, és egy tanév alatt legalabb egy
versenyen inditja a tehetséges tanulokat, errdl az osztalyfonokat €s a sziiloket tdjékoztatja.
A szaktantargyaval Osszefliggd versenyekre a tanuldkat felkésziti, az iskolan kiviili
helyszinre valo eljutdst megszervezi, a tanulokat kiséri.

Szaktanari tevékenységérdl év végén szempontok alapjan beszamol, sziikség szerint
statisztikat készit.

A munkajahoz sziikséges eszk6zok allapotat €s mennyiségét figyelemmel kiséri, sziikség
esetén beszerzi azt vagy szol felettesének az eszkozigényrol.

A miivészeti iskola éves munkatervében szerepld feladatokat ellatja.

A rajz -és vizualis kultura orakon késziilt alkotasokkal rendszeresen dekoralja az iskola
folyosoit.

Egyiittmiikodik az iskolai kozteriiletek dekoralasaért felelds napkozis tanitokkal,
miivészeti iskolai dolgozokkal.

A tanulok rajz -€s vizudlis kultira 6ran késziilt munkait a mappaikban gytjti és sziinetek
elott hazaadja a didkokkal.

Részt vesz az iskola rendezvényeihez, linnepségeihez sziikséges dekoracio elkészitésében.

V. Miivészeti iskolai feladatok:

A miivészeti iskolai kiallitdsok anyaganak el6készitésében aktivan részt vesz.

Szorosan egylittmitkddik a miivészeti iskola vezetdjével.
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e Megnyitja a csoportjaba tartozé miivészeti iskolas tanulok torzslapjait.

e Megirja a csoportjaba tartozo miivészeti iskolds didkok bizonyitvanyat.

V1. Munkaidé:
= A teljes/rész munkaid6ben foglalkoztatott pedagogus munkaideje heti  ora.
= Kotott munkaideje heti  ora.
= A szaktanar, munkaidejének neveléssel-oktatassal lekotott része  ora. Kotott
munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében az intézményben koteles
ellatni a kdvetkezo tevékenységeket:
o eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk - tanorai és
egy¢b foglalkozdsnak nem mindsiild — feliigyelete
o agyermek- és ifjusagvédelemmel osszefliiggd feladatok végrehajtasa
o eseti helyettesités
o az intézményi dokumentumok készitése, vezetése
o asziilokkel torténd kapcsolattartas, fogadoora megtartasa
o aneveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel
o elokésziti a foglalkozasokat, tanitasi 6rakat,
o értékeli a tanulok teljesitményét,
o részt vesz az intézmény kulturdlis- ,sport-, és szabadidés tevékenységének,
rendezvényeinek megszervezésében, lebonyolitdsaban,
o eldzetes beosztas szerint, vagy alkalomszeriien ellatja a tanuldk feliigyeletét,
o végrehajtja a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili Onszervezddésének
segitésével kapcsolatos feladatokat,
o elvégzi a pedagogiai tevékenységgel kapcsolatos tigyviteli tevékenységet,
o vezeti a szikséges intézményi dokumentumokat, részt vesz az intézményi
dokumentumok elkészitésében,
o részt vesz a nevelOtestiilet €s a fejlesztd munkak6zosség munkajaban,
o ellatja a kornyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatokat,
o szemléltetdeszkozt készit,

o ellatja a munkatervben rogzitett feladatokat.

VIl.Tavolmaradas rendje:
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e Munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de
legkésobb az adott munkanapon 7 ora 30 percig koteles jelenteni az igazgatonak, vagy
igazgatohelyettesnek. Akadalyoztatdsa esetén a bejelentést csaladtag, hozzatartozo is
megteheti.

e A pedagdgusok helyettesitését az igazgatohelyettes allapitja meg az Orarend
fliggvényében. (Az eldre tervezhetd helyettesitésrdl legalabb 24 oraval elobb értesiteni
kell a pedagogus kollégat a helyettesités elrendeldjének. Az elére nem tervezhetd
helyettesitésrél lehetdség szerint a helyettesités megkezdése el6tt egy oraval.)

e Az eldre tervezhetd tdvolmaradéds menete a kovetkezd:

o A tavollétet irasban kérvényként kell benyujtani az iskola igazgatdjanak. A
kérvénynek tartalmaznia kell a tavollét idOpontjat, a helyettesitend6 orak idejét,
szamat, a munkakozosség-vezetovel egyeztetett helyettesitést végzo kollégak
nevet.

o A helyettesitésre kijelolt szaktanar szdmara a helyettesitendé oOrakrol irasos

vazlatot készit.

Zaradék:

A 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet 17. paragrafusa értelmében a kotott munkaidd neveléssel

— oktatassal le nem kotott részében eseti helyettesités rendelhetd el.

A munkakori leirds modositasanak jogat az intézményvezetd fenntartja. Ezen munkakdri leiras

visszavonasig vagy modositasig érvényes.

A munkak®dri leirasban foglaltak megsértése szankcidt von maga utan. A fokozatossag elve szerint
eldszor szobeli figyelmeztetést, majd irésbelit és ha ezek sem vezetnek eredményre, a
munkaviszony megsziintetését is maga utan vonhatja.

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat

kotelezOnek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, 202 . h6 . nap



Molnar Rita
igazgato

Tudomasul vettem:

Napkozis tanitd

Név:

Sziiletési név:

Anyja neve:

Sziiletési hely, id6:

Lakcim:

Munkakor: napkozis tanito

Beosztasa: pedagogus

Kozvetlen felettese: alsos ¢és felsds munkakozosségvezetd

I.Alapvet6 feladatok:

A 2011. évi CXC. nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény 62. paragrafusa alapjan, kiegészitve a

Rakospalotai Meixner Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola neveldtestiilete altal

elfogadottakkal:

— A tanuldi kompetencidkat folyamatosan fejleszti, differencidltan szervezi a tanulokkal
kapcsolatos foglalkozasokat, megtervezi és megvalositja az egyéni banasmodot.

— Ismeri a csoportjdba/csoportjaiba tartozd SNI és BTMN tanulok szakvéleményeit, alkalmazza
az abban megfogalmazott pozitiv diszkriminaciot.

— Pontosan betartja a munkaidejét: A munkaja megkezdése el6tt legalabb tizenot perccel
megérkezik. Az esetleges késést jelzi az iskolanak (az intézményvezet6 helyettesnek, vagy a
munkakozosség vezetének, vagy az intézményvezetonek, vagy a tikarsagnak). A tandrakat
pontosan kezdi és fejezi be.

— Pontosan ellatja az ligyeleti feladatokat.

— Elolvassa napi szinten az intézménybdl kapott e-maileket €s érdemben reagal rajuk.
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Részt vesz minden iskolai szintli rendezvényen.

Részt vesz a nevelOtestiileti értekezleteken

I1.A pedagogus tovabbi kotelessége:

A Hazirend eldirasainak érvényt szerezzen, az abban foglaltakat a didkokkal betartassa.

A nevelGtestiilet hatarozatait objektiven — egyéni vélemény megfogalmazasa nélkil —
képviselje a sziilok €és didkok felé.

A neveldtestiileti, illetve az 6t érintd munkakozdsségi értekezletrdl vald tavolmaradasa esetén,
az értekezlet jegyzOkonyveébol tajékozodjon az ott elhangzottakrol.

Reggeli, illetve délutani tigyelet esetén:

o A tanulokat egy térben tartja.

o Biztositja testi épségiiket.

o Az indokoltan tavol 1évd tanuldk hollétérdl tajékozodik

Orakozi sziinetek esetén:

o Személyes jelenlétével biztositja a tanuldk, illetve az épiilet, a berendezési targyak,
eszk6zok feliigyeletét.

o Akozosségellenes magatartast igyekszik megakadalyozni, pedagogiai eszkozokkel
orvosolni, sziikség esetén az illetékes osztalyfonokot eértesiti a kialakult
konfliktusrol.

Neveld-oktatd6 munkdjadban a Meixner modszertan alapelveit alkalmazza, tuddsanak
megfeleléen kiegészitve egyéb kompetencia-alapt, tevékenységkézponti modszerek
alkalmazaséval is.

A pedagdgus az 6rakozi sziinetben a tanulok feliigyeletével, a kovetkezo tanora eldkészitésével
Osszefiiggd feladatokat latja el.

Az éves munkatervben rogzitett idOpontig elkésziti és leadja az 4ltala tanitott tantargyakra
vonatkoz6 tanmeneteket a sajatos nevelési igényii tanuldkra vonatkozé eltérd kovetelmények,
anyagrészek illetve eszkdzok jelolésével.

Az éves munkatervben meghatarozott idopontig elkésziti és leadja éves szakmai beszamolgjat.
A tanulok irasbeli munkait — legkésdbb az irasbeli munka elkésziilte utan tiz munkanappal —
koteles kijavitani, a tanulonak, sziilének bemutatni.

Sziikség esetén a leszakado tanulokat tantargyi korrepetalasban részesiti.
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I11. Pedagogus altalanos kotelességei (a Nkt. 62. § (1) bekezdése alapjan):

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a kerettantervben

eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényi tanuld esetén az

egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

neveld és oktatd munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérol,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsigait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,
eldmozditsa a gyermek, tanuld erkdlcsi fejlodését, a kozdsségi egyiittmiikddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢€letmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanulokat,

a sziilot (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild - és sziikség esetén mas
szakemberek - bevonasaval,

a gyermekek, a tanulok és a sziildk, valamint a munkatirsak emberi méltosagat €és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

az 1ismereteket targyilagosan, sokoldaluan ¢és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkajat éves €s tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

a kerettantervben ¢és a pedagdgiai programban meghatirozottak sokoldaluan, a

kovetelményekhez igazodoan értékelje a tanulok munké;jat,

részt vegyen a szdmara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
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iranyitsa,

a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

hataridére megszerezze a kitelezd mindsitéseket,

megorizze a hivatali titkot,

hivatasdhoz mélté magatartast tantsitson,

a gyermek, tanul6 érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

. Napkozis feladatok

Napkozis tanitoi feladatokat lat el a  osztalyban.

e Aktivan segiti az osztalytanitd nevel6-oktatd, kozosségformald munkajat.

e Szorosan egyiittmiikodik az osztalytanitoval

e Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziiléi munkakozosségével, a
tanitvanyaival foglalkoz6 neveld tanarokkal és a tanulok életét, tanulmanyait segitd
személyekkel (gydgypedagogussal, pszicholdgussal, logopédussal, gydgytestneveldvel,
keriileti szocialis segitdvel.)

e Javaslatot tehet a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, bilintetésére.

e Részt vesz az osztalytanitd altal szervezett osztalyprogramokon

o Segitséget nyujt az osztalytanitonak a féléves szoveges értékelések és az év veégi
szoveges értékelés nyomtatasaban, az év végi bizonyitvanyok, torzslapok megirasaban,
nyomtatasaban

e Amikor délutani ligyeletet 1at el, a napkozis munkaja felvétele elott ellendrzi az ligyeleti
telefon toltottségi szintjét. A telefont 16 oratol tizemképes allapotban maganal tartja.

e A délutani kiilonorakra a tanulokat idében elinditja. Nyilvantartja, ki, milyen
foglalkozasra jar. A tanulok elfoglaltsdgait napi bontasban és a csoport idobeosztasat napi
bontasban elérhetd helyen kifliggeszti a tanteremben, hogy helyettesités esetén a
helyettesité pedagdgus megfeleld informacidkhoz jusson

e A csoportot csak kivételes esetben, vagy kifejezetten pedagogiai céllal hagyhatja
személyes felligyelete nélkiil.

e Biztositja a kulturalt k6zos étkezés feltételeit, pedagdgiai befolyasaval segiti az

egészséges ¢étkezési szokasok kialakitasat.
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Az udvaron olyan médon latja el a tanulok feliigyeletét, hogy a tanulok testi épségét
biztositani tudja

Csoportos jatékokat, kozos foglalkozasokat szervez. A napkozis csoportjanak jatékokat
tanit, lehetdséget ad szamukra az irdnyitott jatékba valo bekapcsolddasra, fejleszti a
jatékkultarajukat

A szabadfoglalkozasok mellett aktiv tevékenységet is biztositania kell a tanulok szamara
— lehetbleg a munkatervnek megfelelden.

Tanulési idében biztositja a tanulashoz sziikséges rendet és nyugalmat.

Bdviti a tanulok tanuldasmaddszertani ismereteit.

A raszorul6 tanulokat egyéni segitségadasban részesiti modszertani ismereteire alapozva.
Lehetdség szerint kiemelt figyelmet fordit az irdsbeli munkdk mindségére.

Biztositja a kdzos gyakorlas lehetdségét.

A hazi feladatokat az osztalytanitoval egyeztetett mddon ellendrzi.

Konzultal az illetékes osztalytanitoval, esetleg szaktanarral, amennyiben az 6nalld
feladatok mennyisége aranytalanul nagy tehernek bizonyult az egyes tanuldk, illetve a
tobbség szamara.

Torekednie kell a rendszerességre, a napi ritmus kialakitdsara és megtartasara.
Biztositja a napkozis foglalkozas helyszinét biztositd tanterem rendjét, allaganak,
tisztasaganak megorzéseert felelos.

A napkozi végén a padokat kitiritteti, személyes holmijukat kiviteti a szekrénytikbe,
Osszeszedeti a szemetet, kulccsal bezarja a tantermet.

OKO tudatossagra neveli a tanuldkat, a szemetet szelektiven gytijteti, a villanyt csak
sziikség esetén hasznalja, a terem elhagyasakor lekapcsolja, a szelldztetést tobbszor,

rovid ideig végzi.

V. Munkaido:

A teljes/rész munkaiddben foglalkoztatott pedagdgus munkaideje heti  ora.

Ko6tott munkaideje heti  ora.

A szaktanar, munkaidejének neveléssel-oktatassal lekotott része  ora. Kotott
munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében az intézményben koteles

ellatni a kdvetkezd tevékenységeket:
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o eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok - tanorai és

egy¢b foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyelete

o agyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa

o eseti helyettesités

o azintézményi dokumentumok készitése, vezetése

o aszilokkel torténd kapcsolattartas, fogadodra megtartasa

o aneveldtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel
o elokésziti a foglalkozasokat, tanitasi orakat,

o értékeli a tanulok teljesitményét,

o részt vesz az intézmény kulturdlis- ,sport-, és szabadidés tevékenységének,

rendezvényeinek megszervezésében, lebonyolitasaban,

o eldzetes beosztas szerint, vagy alkalomszeriien ellatja a tanuldk feliigyeletét,

o végrehajtja a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili Onszervezddésének

segitésével kapcsolatos feladatokat,

o elvégzi a pedagogiai tevékenységgel kapcsolatos tigyviteli tevékenységet,

o vezeti a szikséges intézményi dokumentumokat, részt vesz az intézményi

dokumentumok elkészitésében,

o részt vesz a neveldtestiilet és a fejlesztd munkakozosség munkajaban,
o ellatja a kdrnyezeti neveléssel Osszefliggd feladatokat,
o szemléltetdeszkozt készit,

o ellatja a munkatervben rogzitett feladatokat.

V1. Tavolmaradas rendje:

Munk4bol val6 rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg egy nappal eldbb, de
legkésobb az adott munkanapon 7 ora 30 percig koteles jelenteni az igazgatonak vagy
igazgatohelyettesnek. Akadalyoztatdsa esetén a bejelentést csaladtag, hozzatartozo is
megteheti.

A pedagogusok helyettesitését az igazgatohelyettes allapitja meg az Oorarend
fliggvényében. (Az eldre tervezhetd helyettesitésrdl legalabb 24 oraval eldbb értesiteni
kell a pedagogus kollégat a helyettesités elrendeldjének. Az elére nem tervezhetd
helyettesitésrdl lehetdség szerint a helyettesités megkezdése eldtt egy oraval.)

Az elbre tervezhetO tavolmaradas menete a kovetkezo:
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o A tavollétet irasban kérvényként kell benyujtani az iskola igazgatdjanak. A
kérvénynek tartalmaznia kell a tdvollét id6pontjat, a helyettesitendd ordk idejét,
szamat, a munkakdzosség-vezetdvel egyeztetett helyettesitést végzd kollégak
nevet.

o A helyettesitésre kijelolt szaktanar szamara a helyettesitendd 6rakrol irdsos
vazlatot készit.

Zaradék:

A 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet 17. paragrafusa értelmében a kotott munkaidd neveléssel

— oktatassal le nem kotott részében eseti helyettesités rendelhet6 el.

A munkakori leirds modositdsanak jogat az intézményvezetd fenntartja. Ezen munkakori leirds

visszavonasig vagy modositasig érvényes.

A munkakori leirasban foglaltak megsértése szankcidt von maga utan. A fokozatossag elve szerint
elészor szobeli figyelmeztetést, majd irdsbelit és ha ezek sem vezetnek eredményre, a
munkaviszony megsziintetését is maga utdn vonhatja.

Alulirott Munkavallal6 kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat

kotelezOnek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, 202 . h6 . nap

Molniar Rita

igazgato
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Pedagdgiai asszisztens

Név:

Sziiletési név:
Anyja neve:
Sziiletési hely, id6:
Lakcim:

Munkakor: gyogypedagogiai asszisztens
Beosztasa: nevelést s oktatast kozvetleniil segitd
Kozvetlen felettese: alsos és felsés munkakdzosségvezetd

|.Alapveté feladatok:

A 2011. évi CXC. nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 torvény 62. paragrafusa alapjan, kiegészitve a
Rakospalotai Meixner Altalinos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola nevelStestiilete éltal
elfogadottakkal:

Pontosan betartja a munkaidejét: A munkaja megkezdése elbtt legalabb tizenot perccel
megérkezik. Az esetleges késést jelzi az iskoldnak (az intézményvezetd helyettesnek, vagy a
munkak6zdsség vezetonek, vagy az intézményvezetdnek, vagy a tikarsagnak). A tanorakat
pontosan kezdi és fejezi be.

Pontosan ellatja az tigyeleti feladatokat.

Elolvassa napi szinten az intézménybdl kapott e-maileket és érdemben reagal rajuk.

Részt vesz minden iskolai szintii rendezvényen.

. Tovabbi kotelessége:

A neveldtestiilet hatarozatait objektiven — egyéni vélemény megfogalmazisa nélkiil —
képviselje a sziilok és didkok felé.

A neveldtestiileti, illetve az 6t érintd munkakozdsségi értekezletrdl vald tdvolmaradasa esetén,
az értekezlet jegyzOkonyveébdl tajékozodjon az ott elhangzottakrol.

Reggeli, illetve délutani iigyelet esetén:

o A tanulokat egy térben tartja.

o Biztositja testi épségiiket.

o Az indokoltan tavol 1évd tanuldk hollétérdl tajékozodik

Orakozi sziinetek esetén:

o Személyes jelenlétével biztositja a tanulok, illetve az épiilet, a berendezési targyak,
eszk6zok feliigyeletét.

o A kozosségellenes magatartast igyekszik megakadalyozni, pedagdgiai eszkdzokkel
orvosolni, sziikség esetén az illetékes osztalyfonokot értesiti a kialakult
konfliktusrol.

Az éves munkatervben meghatarozott idopontig elkésziti és leadja éves szakmai beszamolgjat.

— A feladatkorébe tartozo tevékenységeket szinvonalasan, hatariddre teljesiti

— A részére atadott munkaeszkozoket szakszerlien hasznalja, azok allagat megovja

— A felettesének ¢és kozvetlen munkahelyi vezetdjének utasitdsait maradéktalanul
végrehajtja.

— A napkozis ebédeltetés lebonyolitasat segiti, gyermekfeliigyelet biztosit.
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— A pedagogusok munkajat segiti a tanorakon, illetve a tanorakon kiviil.

I11. Egyéb feladat:

e Az autizmusban ¢érintett tanuldkat segiti, nekik szocdlis kompetencia fejlesztd
foglalkozasokat tart. Ezeket a foglalkozasokat, illetve a sziilokkel vald kapcsolattartast
kiilsés gyogypedagdgus szupervizidja mellett végzi.

e Minden olyan feladat, amellyel az Iskola vezetése a munkakorével Osszefiiggésben
megbizza

V. Munkaidé:
= A teljes/rész munkaid6ben foglalkoztatott pedagogiai asszisztens munkaideje heti  o6ra.
= Kotott munkaideje heti  ora.

V. Tavolmaradas rendje:

e Munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradésat, annak okat lehetéleg egy nappal elébb, de
legkésObb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig koteles jelenteni az igazgatdnak, vagy
igazgatohelyettesnek. Akadalyoztatdsa esetén a bejelentést csaladtag, hozzatartozo is
megteheti.

e Az eldre tervezhetd tdvolmaradds menete a kovetkezo:

o A tavollétet irasban kérvényként kell benyujtani az iskola igazgatdjanak. A
kérvénynek tartalmaznia kell:
= atavollét idopontjat
= | ahelyettesitendd feladatait
= azok idejét, szamat
= azigazgatohelyettessel egyeztetett helyettesitést végzo kollégak nevét.

Zaradék:

A 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet 17. paragrafusa értelmében a kotott munkaidd neveléssel
— oktatassal le nem kotott részében eseti helyettesités rendelhetd el.

A munkakori leirds modositasanak jogat az intézményvezetd fenntartja. Ezen munkakori leiras
visszavonasig vagy modositasig érvényes.

A munkakori leirasban foglaltak megsértése szankciot von maga utan. A fokozatossag elve szerint
elészor szobeli figyelmeztetést, majd irasbelit és ha ezek sem vezetnek eredményre, a
munkaviszony megsziintetését is maga utan vonhatja.

Alulirott Munkavallalo kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat
kotelezOnek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, 202 . ho . nap
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Molnar Rita
igazgatd
Tudomasul vettem:

Rendszergazda

Név:

Sziiletési név:
Anyja neve:
Sziiletési hely, ido:
Lakcim:

Munkakor: rendszergazda
Beosztasa: neveld és oktaté munkat kozvetleniil segito
Kozvetlen felettese: igazgato

|.Alapvet6 feladatok:

A rendszergazda folyamatosan biztositja az intézményben hasznalt valamennyi asztali szamitogép
¢s laptop miikodoképességét és ilizembiztonsagat. Ide tartozik a szdmitogépes halozatok és a
hozz4juk kapcsolddd szamitogépes kornyezetek karbantartdsa ¢€s feliigyelete, valamint a
rendszerek és halozati konfiguracidk javitasat szolgald valtoztatasok javaslata, a modositasokkal
Osszefliggd hardver- ¢és szoftverigények meghatirozasa. Munkdjat részben tavfeliigyelet
formajaban latja el.

Il. A rendszergazda feladatai:

» Az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek miikodését, az
ahhoz tartozo felhasznaloi jogokat biztositja.

A halézaton a felhasznaldi jogokat és igényeket karbantartja.

Az intézményben hasznalatos szoftvereket telepiti.

Elvégzi a gépek rendszeres virusellenérzését.

Uzemelteti és karbantartja az iskola szervereit.

Az Internet elérést biztositja.

A hardver és szoftver beszerzéseket szakmailag véleményezi és kozremiikodik a
beszerzésiikben.

YVVYVYYY

Fentieken tilmenden ellatja az iskolavezetés altal a leirasban nem megjeldlt eseti, feladatokat az
Igazgatd megbizésa alapjan.

I11. Munkaido:
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= A részfoglalkozasu koznevelési foglalkoztatotti munkaideje heti 20 ora.
= Munkaid0 beosztdsa napi 4 oOra, munkaideje alatt nem koteles az iskola épiiletében
tartozkodni.

A munkakori leirasban foglaltak megsértése szankciot von maga utan. A fokozatossag elve szerint
eloszor szobeli figyelmeztetést, majd irasbelit és ha ezek sem vezetnek eredményre, a
munkaviszony megsziintetését is maga utan vonhatja.

Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat
kotelezonek elismerem és a Munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Budapest, 202 . ho . nap

Molnar Rita
igazgat6
Tudomasul vettem:

Gazdasagi ligyintézo
Név:

Leanykori név:
Anyja neve:
Sziiletési hely, 1d6:

Lakcim:

. Altalanos cél:

Az intézményben a gazdasagi munkatars feladat ellatasa.

1. Alapveto feladatok:

o koltségvetés elokészitése, részt vétel a koltségvetés tervezésében (miikddési koltségek
havi vezetése)

e ¢ves ¢s eseti kotelezettségvallalasok elkészitése

e Dbeszerzések esetén arajanlatok bekérése, értékelése, megrendelés az eljarasrendnek
megfelelden

e beérkezd szamlak ellendrzése, felszerelése, bekiildése a konyveldnek

e abeszerzésekkel kapcsolatos igények rogzitése (informatika, irodaszer, tisztitoszer)
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e karbantartési feladatok kezelése — jelentés a Vezetdség felé

e leltar adminisztracid — targyi eszkozok felvitele a leltari rendszerbe

e havi teljesitésigazolasok (kifizetett tételek) ellendrzése

e részvétel az oktoberi statisztika elkészitésében

e aszemélyi adatok, havi bérek rogzitése

e jelenléti ivek kiadasa, vezetésének feliigyelete

e teljesitésigazolas, szamfejtésre elokészités, szamfejtés, szamfejtett tételek Gsszesitése

e megbizasi szerzddések elkészitése, engedélyeztetése (kotelezettségvallalas), havi
teljesitésigazolas megkiildése az Igazgatosag felé

e adozassal kapcsolatos nyilatkozatok bekérése, ellendrzése, tovabbitasa a konyvelés felé —
csaladi kedvezmény, elsé hazasok adokedvezménye, személyi kedvezmény,
bérkompenzacio év elején, illetve 1j alkalmazasnal €s valtozas esetén

e akart okozok feleldsségre vonasa ligyében valo eljaras

e SZJA-val kapcsolatos nyilatkozatok — munkaltatoi adomegallapitas kérése / onadozas,
munkaltatéi adomegallapitasnal adokedvezményi nyilatkozatok kitoltése / ellendrzése,
alatdmaszté dokumentum bekérése, megkiildése a konyvelésnek, adomegallapitas
kiosztasa

e orvosi alkalmassagi vizsgalatok vezetése, nyilvantartasa

e szamlazasi program kezelése, szamlakibocsatas a programon keresztiil és ezek
nyilvantartasa

e kapcsolattartas a konyveléssel

e adatszolgaltatas

o ¢tkezéssel kapcsolatos teljes adminisztrativ tigyintézés, nyilvantartasok vezetése,
kapcsolattartas a kozétkeztetési céggel

e technikai dolgozok iranyitdsa, munkaszervezés és ellenérzés

e tisztitoszer-nyilvantartas és kiosztas

e amosdok felszereltségérdl vald gondoskodas és ellendrzés

Alapvetd kotelességei:

o A feladatkorébe tartozo tevékenységeket szinvonalasan, hataridore teljesiteni

e A részére atadott munkaeszkozoket szakszertien hasznalni, azok allagat megdvni

e A kinevezésben megfogalmazott feladatokat €s kovetelményeket teljesiteni

o A kozalkalmazottak jogalladsarol szolo torvényben megfogalmazott kitelezettségeket
betartani.

o A felettesének ¢s kozvetlen munkahelyi vezetdjének utasitdsait maradéktalanul
végrehajtani.

e A jelenléti ivet aldirni a munkakezdés el6tt, illetve a munka befejezésekor.

e Betartani a munka-, baleset-, tizvédelmi rendelkezéseket és eldirasokat, valamint a
munkafegyelemre vonatkozo egyéb szabalyokat.

e A kiadott munkaeszkdzokért, a munkavégzés kozben gondatlansagbdl vagy szandékosan
okozott karért anyagi feleldsséggel tartozik.

e Minden problémat azonnal jelezni, annak megolddsara a munkavezetdjének ésszerti
javaslatot tenni.
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Egyéb kotelességei:

e A tOorvény szerint jar6 szabadsagigényét egyeztetni a felettesével. ( Szabadsagmegvaltas
nem lehetséges, az idéaranyosan jard szabadsagot hatarozott idon beliil kételes kivenni.)

Tovabbi feladata: amivel — a munkakdrével 0sszefliggd feladattal — az Iskolavezetés megbizza.

Alulirott munkavallalo kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakdri leiras
tartalmat velem megismertették, és azt megértettem, személyemre vonatkozdan a benne
foglaltakat kotelezOnek elismerem és a munkakori leirds egy példanyat atvettem

Budapest, 202 . ho . nap

Molnar Rita
igazgato

Tudomasul vettem:

{név}

[skolatitkar

Munkavallalé: {név}

Munkakor: iskolatitkar

Beosztasa: iskolatitkar (nevelo és oktatéo munkat kozvetleniil segité munkakorben
alkalmazott)

Kozvetlen felettes: igazgato

Kozvetlen felettes helyettesitdje: igazgatohelyettes

Feladatkore részletesen
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Az iskolatitkar munkaidejében ellatja az iskola adminisztrativ ligyvitelével kapcsolatos
feladatokat, az alabbiak szerint:

- Erkez6, kimend ligyiratok iktatasa, tovabbitasa az illetékeseknek, hataridok betartasa.

- Folyamatosan tamogatja az igazgat6 és a gazdasagi ligyintéz6 munkajat.

- Iratok gyUjtése, irattarozasa évenként rogzitve.

- Kimen¢ tigyiratok postakonyvbe, kézbesitokonyvbe torténd bevezetése, postazasa.

- Az iskola tigyvitelével kapcsolatos gépelési és szovegszerkesztési munkak elkészitése.
(Neveldknek csak a kdzvetlen felettese engedélyével gépelhet. A pedagdgusok ilyen irdnyt
kéréseit csak kozvetlen felettese engedélyével teljesitheti.)

- Iskolai ellatmany: irodaszer, nyomtatvanyok beszerzése, kiadésa, elszamolasa.

- Az iskola kor — és fejbélyegzdjének biztonsagos kezelése.

- Iskolai jegyzOkonyvek elkészitése, formazasa, irattari megdrzése.

- Didkigazolvanyok, pedagdgus igazolvanyok iigyintézése, nyilvantartasa.

- Bizonyitvanyok, tdrzslapok szigoru nyilvantartasa.

- Szoveges értékelések nyomtatasa.

- A szigoru szdmadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa.

- Tanuldi nyilvantartds pontos dokumentéalasa (beiratkozas, tdvozas, iskoldba jelentkezdk
varolistajanak kezelése) a Beirdsi naploban.

- A tavozo tanulokrdl vezeti a nyilvantartast (melyik intézménybe tavozott).

- A tavozott tanulok egészségiigyi torzslapjat postazza, szakvéleményeiket archivalja.

- A kozépiskolak tanulokrol szolo visszajelzéseit nyilvantartja.

- Tovabbitja és nyilvantartja az igazolatlan mulasztasokért valo felszolitasokat.

- Rendben és elzarva tartja a tanligyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrdl, potlasukrol
gondoskodik.

- Kezeli és rendezi az irattarat, az elintézett ligyek iratait irattarba helyezi, elkésziti az irattari
jegyzéket, elvégzi az irattari iratselejtezést és a levéltari atadast.

- A konyvtari jegyzékbe vett tankonyveket atvételi elismervény ellenében kiadja az ilyen
tankonyvek atvételére jogosultaknak.

- Koordindlja az iskolaorvossal, a véddndvel a véddoltasok, sziirévizsgalatok és fogaszati
kezelések beosztasat.

- Elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az intézményvezetd és az intézményvezetd
helyettes megbizza.

- Minden intézkedésérdl tajékoztatja az intézményvezetdt vagy intézményvezetd helyettest.

- A munkavégzés sordn tudomasara jutott informaciokat hivatali titokként kezeli.

- A KIR-ben torténd adatvaltozasokat naprakész modon felvezeti, rogziti.

- Iskolai statisztikakat készit.

- A KIR-STAT-hoz, a normativaigényléshez és a pénziigyi beszdmolohoz sziikséges
hattértablazatokat elkésziti, az adatokat frissiti.

- Egylittmtikodik a fenntartoval, kérésére adatot szolgaltat, informaciét tovabbit az
intézményvezetd €s neveldtestiilet felé.

- Egylittmtikddik a neveldtestiilettel, iskolaorvossal, a sziilokkel vald kapcsolattartast segiti,
kéréstikre igazgatdi engedéllyel értesitést kiild a sziiloknek.

- Az iskolaorvos részére osztalynévsort szolgaltat.

- Az Oktatasi Hivatal feliiletén az eldirtaknak megfelelden rogziti a Baleseti jegyzOkonyvet.

- Az intézményvezetohoz érkezdket udvariasan fogadja, a sziilok, a pedagogusok és a
tanulok ligyintézeését segiti.

- Kezeli és haladéktalanul tovabbitja az e-maileket az illetékesekhez. (Az intézményvezetd
e-mail cimére haladéktalanul tovabbitja azokat az elektronikus leveleket, melyek
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partnerintézménytdl jottek, €s intézkedésre valod felszolitast tartalmaznak, vagy barmilyen
teend6t, vagy folyamatban 1€v0 tigy lezarasat, stb.).

- Szakvéleményeket, okleveleket, egylittmiikodési megallapodasokat, szamlakat, tappénzes
papirokat, az d6nkormanyzat és egyéb szervek ill. az Oktatasi Hivatal iratait érkezteti.

- A Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld szerzddést adminisztralja, postdzza, iktatja,
leflizi.

- SNI ¢és BTMN tanulok feliilvizsgalati kérelmeit, valamint az 0j szakvélemények iranti
kérelmeket adminisztrativ modon eldkésziti és az osztalyfénokoknek tovabbitja. Az
elkésziilt pedagdgiai véleményeket, kérelmeket postazza, a beérkezett szakvéleményeket
nyilvantartdsba veszi ¢és szorosan egyiittmiikodik a kapcsolattartissal megbizott
gyogypedagogussal.

- Ertesitést kiild e-mailben a Szakszolgalatoknak minden tanév jun. 30-ig a kovetkezd
tanévben esedékes feliilvizsgalatokrol — egylittmikodve a kapcsolattartassal megbizott
gyogypedagogussal.

- A specialis taneszk6zok koziil a gyengén 1atok matematika fiizet és segédvonalas irasfiizet
rendelését intézi.

- A miivészeti iskolai tajékoztatokat kikiildi a sziiloknek, Google Form feliiletet aktualizal,
a jelentkeztetést szervezi.

- Az iskolai dolgozok személyi anyagait rendszerezve tarolja, a rendelkezésére allo adatok
alapjan naprakészen kezeli.

- A munkasziinetekrdl, rendkiviili foglalkozasrél vagy foglalkozasok elmaradéasarol értesiti
a sziiloket.

- A sziildknek kikiildott levelek masolatat a nevel6testiiletnek is megkiildi.

- Elkésziti a tankdnyvrendelést a pedagdgusok szdmara az intézmény szervezeti és mitkodési
szabalyzataban leirtak szerint, és felveszi a rendelést a KELLO feliiletén a fenntartd
jovahagydsa utan.

- Az e-Kréta alap adatbazisat kezeli, minden év elején frissiti, karban tartja, év végén jin.
30-ig elvégzi az adott tanév adatainak az archivalasat. Létrehozza a tantargycsoportokat,
feltolti a csoportok névsorait, a tantargyfelosztast, a pedagoégusok orarendjeit az igazgatd
altal megbizott pedagégussal egyeztetve. Mindezeket rogziti szeptember 1-jéig, illetve
félévkor az aktualis tanév helyi rendje szerinti méasodik félév elsd napjaig.

- Félévkor és év végén az e-Krétabol hianyzasi statisztikat tolt le.

- Részt vesz az iskolai leltarozas, selejtezés lebonyolitasaban.

Felelossége:

Kiterjed a hataskorébe utalt tevékenységekre. Felelds a vonatkozd jogszabalyok, eldirasok belsd
utasitdsok ¢€s szabalyzatok betartasaért, valamint kozvetlen felettese utasitasainak a
végrehajtasaért.

Tevékenységérdl kozvetlen felettesének minden esetben koteles beszamolni, a feladatkorébe
tartoz6 hianyossagokat jelenteni. Feladatainak végrehajtasat, tervezett intézkedéseit azok
megkezdése eldtt kozvetlen felettesével egyeztetnie kell.

Felel6s mindazokért az anyagokért, melyet munkakorével Osszefliggden red biznak, illetdleg
kizarélagosan hasznal vagy kezel.
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Felelosségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
Munkaidd be nem tartasaért

A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak vagy a gyermekek
jogainak megsértéséért.

A rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
rongalasaért.

Vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.

Rendelkeznie kell:

az iratkezelés altalanos szabalyainak ismereteivel,

a bizonylatok (azok fogalmainak, fajtainak) ismeretével,

az lgyvitel-technikai eszk6zok, az intézményen beliili és kdzotti hirtovabbitas és postdzas
eszkozeinek ismeretével,

az iktatds, az irattdrozasi alapfogalmak, munkaeszkozok, az irattari Orzési technikak,
munkafolyamatok ismeretével,

egyszeri lgyiratok (nyugta, elismervény, meghatalmazas, nyilatkozat) kitoltésének
ismeretével,

munkavallalassal kapcsolatos levelek (kérvény, munkaviszonnyal kapcsolatos engedélyek,
szerzddések, jegyzokonyvek) szokasos formai és tartalmi eleminek ismeretével

Zaradék

Jelen munkakori leirds a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.

Budapest, 202 . h6 . nap

Molnar Rita
igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairasommal lattam el.

Budapest, 202 . h6 . nap

koznevelési foglalkoztatott

121



Takarito

Munkavallalo: {név}

Munkakor: Intézményi takarito és kisegitd

Munkavégzés helye: Rakospalotai Meixner Altalanos Iskola és AMI

1155 Budapest, Toth Istvan u. 100.

Munkavégzés ideje: naponta oratol oraig, jelenléti iven vezetve

Munkakor célja: A kijeldlt teriilet takaritasa, tisztantartasa.

Feladatait a munkaltato altal biztositott eszk6z0k, tisztitoszerek felhasznalasaval végzi az
alabbiak szerint:

Lehetséges helyiségek:

tetotér (termek, mellékhelyiségek, folyosd), hozza tartozo 1épcsdhaz.
titkarsag, igazgatoi, gazdasagi iroda és eldtere.

titkarsagi WC, mosdo.

tanari szoba és elbtere

tantermek

folyoso

Toth Istvan utca feldli bejarat kiilso, belso tere.

Perczel Mor utca feldli fébejarat kiilso, belso tere.

Napi teenddk:

Tantermek, irodak

szOnyegek, €s sziikséges helyek porszivdzasa, soprés

tisztitoszeres vizzel felmosas

butorok portalanitasa, letorlése, sziikség szerinti lemosésa, apolasa

padokbdl szemét kiszedése, irofeliilet nedves letorlése, sziikség szerinti surolasa

tablak lemosasa (tisztavizzel, okostabla csak portalanitas)
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elektromos késziilékek portalanitasa

ablakparkanyok portalanitasa

flitétestek portalanitasa

mosogatok, mosdok, csaptelepek, mosogatopultok tisztitasa, fertétlenitése
edények elmosogatasa (bogrék, tanyérok, stb.)

ajtok sziikség szerinti lemosasa

ajtokilincsek fertdtlenitése

portalanitas minden sziikséges helyen

szemetesek liritése, sziikség szerinti mosasa, fertotlenitése, zsakcsere, kornyezo falfeliilet

sziikség szerinti tisztitdsa

Folyoso, 1épcsdhaz, bejaratok

porszivozas a sziikséges helyeken, soprés

tisztitoszeres vizzel felmosas

szekrények és padok portalanitdsa, nedves ruhdval torténd letorlése
fuitotestek, parkanyok portalanitasa

portalanitds minden sziikséges helyen

szemetesek Uritése, sziikség szerinti mosasa, ferttlenitése, zsakcsere, kornyezo falfeliilet

szlikség szerinti tisztitasa

Mosdok, WC-k

WC-k tisztitasa, fert6tlenitése

WC fiilkék csempéjének, valaszfalainak sziikség szerinti tisztitasa, fertdtlenitése
mosdodkagylok, csapok, csempek tisztitasa, fertdtlenitése

portalanitas minden sziikséges helyen

tisztitoszeres vizzel felmosas, fertotlenités

ajtok, ajtokilincsek fertdtlenitése

szemetesek liritése, zsakcsere, sziikség szerinti mosasa, fertdtlenitése, kornyezd falfeliilet

szlikség szerinti tisztitadsa

Havi teendok:
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- pokhalotlanitds minden teriileten

Téli és tavaszi sziinetben

Tantermek, tornaterem, irodak

- sziikség szerinti ablaktisztitas

- butorok mogatti portalanitas, felmosas
- ajtok lemosasa

- fut6testek, csovek lemosasa

- lampatestek portalanitasa, a tablak feletti lampa armaturdk lemosésa

Folyoso, 1épcsdhaz, bejarat

- szlikség szerinti ablaktisztitas

- szekrények mogotti portalanitas, felmosas
- ajtok lemosasa

- futotestek, csovek lemosasa

Mosdok, WC-k
- szlikség szerinti ablaktisztitas

- teljes fertdtlenités

ajtok lemoséasa

- futotestek, csovek lemosasa

Nyari szlinetben:

Nagytakaritas minden helyiségben:
- nyilaszarok tisztitasa, ablaktisztitas

- berendezések (szekrények, padok, székek, stb.) kiilsd, belsd portalanitasa, lemosasa,
surolasa

- fitétestek, csovek portalanitisa, lemosasa
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- lampatestek portalanitasa, a tablak feletti ldmpa armaturak lemosasa

- moshato falrészek tisztitasa, fert6tlenitése

- szOnyegek porolasa, mososzeres tisztitasa

- teljes fert6tlenités

Altalanos teendék:

- Lathatoan emberi fogyasztasra alkalmatlan ételek, gyiimolcsok kidobasa.
- Talalt targyak jelzése, kijelolt helyre gytjtése.

- Takaritas végén a helyiség ablakainak zarasa, vilagitas lekapcsolasa, ajtd zarasa
(Iehet6ség szerint kulccsal).

- Tapasztalt rendellenesség jelzése szoban vagy irdsban.
- Az épiilet zarasa (biztonsagi rendszer élesitése, ajto és kapu kulcsolasa).

Eldre egyeztetett feladatok elvégzése.

Munkavallal6 a fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel a felettese megbizza.

A munkakori leirast kiadta:

Molnar Rita
igazgato
Budapest, 202 . h6 . nap
munkaltatd

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem €s megtartasaért feleldsséget vallalok.

Budapest, 202 _. ho . nap
{név}

munkavallalo
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Konyhai kisegitd

MUNKAKORI LEIRAS
Munkavallalo:
Munkakor: Konyhai kisegito és takaritd

Munkavégzés helye: Rakospalotai Meixner Altalanos Iskola és AMI
1155 Budapest, Toth Istvan u. 100.
Kozvetlen felettese: gazdasagi el6ado

Munkavégzés ideje: naponta oratol Oraig

Munkakdr célja: Az étkeztetés segitése a talaloval kozosen.
A kijelolt tertiletek, eszk6zok, edények mosogatasa, takaritdsa, tisztan tartésa.

Feladatait a Munkaltato altal biztositott alapanyagok, eszk6zok, tisztitoszerek felhasznalasaval
végzi az alabbiak szerint:

Konyhai kisegitd feladatai:

Napi teendok:

. a masodik tandra ideje alatt az als6s osztalyokbdl 0sszegylijti a talaldé edényeket

. a reggelinél hasznalt eszkozoket, edényeket elmosogatja

. fogadja az ebédet a talaloval k6zosen, a megfelelé modon eldkészitik fogyasztasra

(biztositjak a megfeleld homérsékletet, stb.)

. kitakaritja a melegitd és talalokonyhat, elmossa az eszkdzoket, a mosogatogépet az eldirt
modon kezeli, karbantartja

. Az étkeztetd cégtdl kapott edényeket is elmosogatja, el6késziti a masnapi
visszaszallitasra
. az iskolagylimoélcs-program keretében érkez6 gylimolesot tisztitja és adagolja,

fogyasztasra el0késziti.

. Az étkeztetés befejeztével, a mosogatas utan felsopri és felmossa az ebédlot, a szemetet
kitiriti, a szemetesedényeket folyamatosan tisztan tartja

. Az étkezdben talalhatd mikrok és hiitok rendszeres takaritasa
. a kozos helyiségek takaritasa
Altalanos teenddk:

Az ANTSZ eldirasainak megfeleléen jar el az étel kiosztasa, ételmintak elkészitése, sziikséges
nyomtatvanyok vezetése stb. soran.
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z étkeztetések rendjét az iskolai elfoglaltsagok, napkozi, illetve délutani foglalkozasok rendjének
megfelelden, eldzetes egyeztetés alapjan végzi.

Heti teenddk:

. Ajtok lemosasa

. Torililkozok és konyharuhdk cseréje

. Tantermekben, mosddkban mosogatoszerek és folyékony szappanok, szappanok

adagoloinak feltoltése

Oszi, téli és tavaszi sziinetben
Etkezd, konyha

- Ablaktisztitas sziikség szerint
- butorok mogotti portalanitas
- ajtok lemosasa

- futotestek, csovek lemosasa

- teljes ferttlenités

Nyari sziinetben

Konyhai eszk6zok, berendezések leltarozasa, nagytakaritas és elére egyeztetett feladatok
elvégzése.

Az iskola takaritasaban valo aktiv kozremikodés

Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgatd a kdzvetlen felettesén
keresztiil megbizza.

A munkakori leirast kiadta:

Budapest, 202 .{ho nap}

Molnéar Rita
Munkaltatd
A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelosséget vallalok.
Budapest, 202 _.{h6 nap}.

Munkavallal6
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Talalo

MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalé:

Munkavégzés helye: Rakospalotai Meixner Altalanos Iskola és AMI
1155 Budapest, Téth Istvan u. 100.

Munkavégzés ideje: naponta 6:00 6ratol 14:00 oraig

Munkakor célja: Az étkeztetés biztositasa, a kijelolt teriiletek takaritasa, tisztantartésa.

Feladatait a Munkaltato altal biztositott alapanyagok, eszk6zok, tisztitoszerek felhasznalasaval
végzi az alabbiak szerint:

Talaloi feladatok:

Napi teendok:

Osszedllitja a heti étrendet (reggeli és uzsonna)

a megrendelt alapanyagokbol elkésziti a reggelit €s uzsonnat

fogyasztasra készen, osztalyonként talalja a reggelit,

az also tagozat osztalyaiban az els6 tanora ideje alatt a tantermek mellett taldlhat6 szekrények
tetején helyezi el az adagokat

a fels6 tagozat osztalyai részére osztalyonként kiilon az étkezdben télal

a masodik tandra ideje alatt az als6s osztalyokbdl 0sszegylijti a talaldé edényeket

a reggelinél hasznalt eszkdzoket, edényeket elmosogatja

fogadja az ebédet, a megfeleld mdodon eldkésziti fogyasztasra ( melegentartas stb.)

az el6irt idépontban fogadja az osztalyokat az étkezdben és az eldzetesen leadott névsor alapjan
talalja, adagolja az ebédet

fogyasztasra el6késziti az uzsonnat és kiosztja a napkozis neveldknek

kitakaritja a melegito és talalokonyhat, elmossa az eszkézoket

iranyitja, feliigyeli, segiti a konyhai kisegité munkajat

Altalanos teendok:

Az ANTSZ eldirdsainak megfeleléen jar el az étel kiosztasa, ételmintak elkészitése, sziikséges
nyomtatvanyok vezetése stb. soran.

Az étkeztetések rendjét a iskolai elfoglaltsagok, napkozi, illetve délutani foglalkozasok rendjének
megfelelden, eldzetes egyeztetés alapjan végzi.

Oszi, téli és tavaszi , nyari sziinetben

Etkezd, tornaterem, 6ltoz6k, folyoso
- Ablaktisztitas sziikség szerint
- buatorok mogotti portalanitas
- ajtok lemosasa
- futétestek, csovek lemosasa
- teljes fertStlenités
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Konyhai eszk6zok, berendezések leltdrozdsa, nagytakaritas és eldre egyeztetett feladatok
elvégzése.

Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgatd megbizza.

A munkakori leirast kiadta:

Budapest,

Munkaltato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok.

Budapest,

Munkavallalo
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Karbantarto, fiitd

MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalé:

Munkakor: KARBANTARTO, FUTO

Munkavégzés helye: Rakospalotai Meixner Altalanos Iskola és AMI
1155 Budapest, Toth Istvan u. 100.

Munkavégzés ideje: naponta 6:00 6ratol 14:00 oraig

Kozvetlen felettese: Gazdasagi ligyintéz6

A munkakor célja:

Az iskola épiiletében felmerild - szakipari munkat nem igényld - karbantartasi feladatok ellatasa,
az éplilet és a berendezések allaganak folyamatos ellendrzése, megdrzése, hibaelharités.

Futési idényben az eldirt hdmérséklet biztositasa, a flitdberendezések szakszerli, gazdasagos
kezelése, ellendrzése, hibaelharitas.

Feladatait a Munkaltato altal biztositott anyagok, eszk6zok felhasznalasaval végzi az aldbbiak
szerint:

Feladatok:

— Futési idényben a flitéberendezések folyamatos ellendrzése.

— Futés, meleg vizellatas hoémérsékletének szabalyozasa.

— Futdberendezések meghibasodasa esetén a szakipari munkat nem igényld javitasok
elvégzése.

— Szakipari munkat igényl6 javitasok jelentése, szervezése.

— Szakipari tevékenység feliigyelete.

— A késziilékek, gépek, berendezések feliigyelete.

— A kerti gépek, eszkdzok rendben tartdsa.

— Egyéb szakipari munkat nem igényld javitasok elvégzése.

— A zérak, nyilaszardk, vizcsapok javitasa, sziikség esetén cseréje.

— Padok, székek, asztalok, egyéb butorok javitasa, csavarok potlasa, hegesztés.

— Tablak, tabloképek, dekoracidos anyagok, falitijsag, karnisok, szemléltetd eszkozok
elhelyezése.

— A kerités javitasa, a kapuk sziikség szerinti festése €s rendszeres zarasa.

— Izzok, fénycsovek, csavaros biztositékok, vilagitotestek burdinak cseréje, a villamos
berendezések allapotanak ellendrzése.

— Az ¢épiilet eresz- és csatornarendszerének figyelése, tisztitasa, ha sziikséges akkor intézkedés
kérése a felettesétol.

— Az intézmény kiils6 teriiletének tisztantartdsa, nydron az udvar, park, gyakorldkert rendben
tartasa, szlikség szerint fiives teriiletek nyirasa, locsoldsa.

Felelosség:
— A rébizott szerszamokért, leltari targyakeért anyagi feleldsséggel tartozik.
- Munkavégzése soran koteles a munkavédelmi szabalyokat betartani.
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Az épiilet szlikségszerinti nyitdsa, zarasa. Az épiilet nem megfeleld zarasabol keletkezett karokért
a munkavallal¢ felel. (Pl.: biztonsagi szolgalatintézkedési dija, utikoltség, stb.)

Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgatd — a gazdasagi ligyintézén
keresztiil, vagy személyesen - megbizza.

A munkakori leirast kiadta:

Budapest,

Munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelosséget vallalok.

Budapest,

Munkavallal6
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4.sz.MELLEKLET

KERELEM a mindennapos testnevelésben érintett tanulék legfeljebb két
testnevelés ordjanak kivaltasara

Kérelem

Rakospalotai Meixner Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
Budapest, 1155 Toth Istvan utca 100.

Molnar Rita igazgaté részére

KERELEM

a mindennapos testnevelésben érintett tanulok legfeljebb két testnevelés drajanak kivaltasara

AUrott e kérem, hogy gyermekem
........................................................................................ a Rakospalotai Meixner
Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola ............... osztalyos

tanuldjanak a mindennapos testnevelés heti 6t testnevelés tanorajabol legfeljebb heti két tanora

kivaltasat.

A 2024. évi XXV. torvény 34. §-a modositotta a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
koznevelési torvény 27. § (11) bekezdését, amely lehetdvé teszi a mindennapos testnevelés heti 6t
testnevelés tanorajabol legfeljebb heti két ora kivaltasat a sportrol sz616 térvény szerinti igazolt sportoloi
jogviszonyban all6 versenyz6 tanul6 kérelme alapjan — versenyengedély birtokaban — a sportszervezet
keretei kdzott szervezett edzéslatogatas igazolasaval, amennyiben a testnevelésorat kozismereti tandra
nem el6zi meg, vagy nem koveti.

Sziil6i (gondviseldi) felel6sségembdl adoddan vallalom, amennyiben gyermekem versenyengedélye
vagy edzéseken vald részvétele megsziinik, arrol az iskolat koteles vagyok tajékoztatni. Ennek
elmulasztasa tanorakrél valo igazolatlan tavolmaradas kovetkezményeit vonja maga utan.

Datum: ...
.................. szulo(gondv1selo)
EDZESLATOGATAS IGAZOLASA
SPORTSZERVEZET részérol
ARIHTOtt .o (igazolast ado személy neve) a

(sportszervezet neve) nevében eljard személy a

132



2024. évi XXV. torvény 34. §-a altal modositott 2011. évi CXC. kdznevelési torvény 27. § (11)

bekezdésében foglaltaknak megfeleléen igazolom, hogy
.................................................. (tanulé neve), a Rakospalotai Meixner Altalanos
Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola osztalyos tanuldja a 2024/2025-6s tanév 1./ IL

(kérem jelolje a megfeleldt) félévében egyesiileti tagsaggal rendelkezik, €s az egyesiilet altal
szervezett edzéseken aktivan részt vesz.

Datum: ...
P.H.

sportszervezet nevében
eljaro személy alairasa
Kotelezdoen csatolandd: az érvényes versenyengedély masolata
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5.sz MELLEKLET
TER SZABALYZAT
TELJESITMENYERTEKELES (TER) SZABALYZATA

A teljesitményértékelési rendszer miikodtetésének intézményi eljarasrendje 2024. szeptember 1-
tdl visszavonasig hatélyos.

Feliilvizsgalatara tanévenként, a tanévi eljarasrendi, értékelési és szakmai tapasztalatok alapjan,
valamint a vonatkoz6 jogszabéalyok valtozédsa esetén keriil sor oly mddon, hogy a valtozasok
bevezetése a kovetkezd tanév pedagogus teljesitményértékelése soran — beleértve a valtozasok
szerint sziikséges felkésziilési idot — megismerhetd és alkalmazhato legyen.

Az iskolai belsd eljarasrendet az igazgatd késziti el, és a nevelOtestiilet véleményezi. A
dokumentumot a helyben szokdsos moddon kell nyilvanossagra hozni, az érintettekkel

megismertetni.

A jogszabalyi hattér:

A Pedagogusok 1j életpalyajarol szo16 2023. évi LII. torvény (Puétv.)
A Pedagogusok 1) életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl szold 401/2023.
(VIIL.30.) Kormanyrendelet (Vhr.)

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

Ertékelendd személyek kore:

pedagbgus végzettségli koznevelési foglalkoztatott, kivéve: gyakornok

Elso értékelési id6szak:

2024. szeptember 1- 2025. junius 30.

Hatariddk:
e személyes intézményi célok rogzitése az iskolai drive feliileten adott tanév junius 26-ig,
sziikség esetén korrigalas adott tanév junius 28-ig
e személyes teljesitmény célok rogzitése a KRETA feliiletén adott tanév augusztus 23-ig,

legkésébb szeptember 30-ig, vezetdi megbizassal augusztus 31-ig
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® augusztus 25-ig az egyedi intézményi értékelési szempont meghatarozasa, neveldtestiilet
tajékoztatasa

o a kozremiikodo személyek felkérése a teljesitményértékelésben torténd kozremiikodésben
adott tanév augusztus 30-ig

o ‘¢rtékelt személyek, értékelé és az értékelésben kozremilk6dé személyek névsoranak
nyilvanossa tétele szeptemberl-ig

e az ¢rtekelés szempontjainak személyre szabasa és nyilvanossa tétele adott tanév
szeptember 1-ig

e személyes teljesitménycélok jovahagyasa a KRETA feliiletén adott tanév szeptember 30-
ig

e teljesitményértékelés meginditasa: adott tanév marcius 1.

e ¢rtckeld megbeszélések lebonyolitasa adott tanév junius 25-ig

e teljesitményértékelés zaronapja adott tanév junius 30.

Ajanlasok a személyes teljesitménycélok meghatarozasahoz:

e cgyértelmi, azonosithatd, mérhetd legyen

e rovid és tomor

e a hirom teljesitménycél eltérd teriiletet célozzon meg (pl.egy az éves munkatervvel
kapcsolatban, egy a személyes szakmai fejlédéssel, kapcsolatban, egy a tantargyi

pedagogiara vonatkozdan)

A TER -rel dsszefliggésben torténd oralatogatéas rendje:

Az értékelésben kozremiikodd személyek az oOralatogatds eldtt 5 munkanappal értesitik az
értekelendd pedagdgust, aki az oOraterv sablon felhasznélasaval oratervet készit. Az értékelendd
pedagogus az Oratervet az értékelésben kozremiikodd személynek az oralatogatas eldtt egy

munkanappal atadja.

Az 6ralatogatas szempontjai és jegyzokonyve

Az oralatogatas szempontjai nyilvanosak, a tanari k6zos drive feliiletén megtalalhato.
Oralatogatas szempontsor, jegyzékonyv
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TER értékelés

Az oOrat tartd tanar neve:

Az ora idOpontja:

Osztaly/csoport:

Az 6ra témaja, cime:

Az orat latogato(k) neve:

Az oralatogatason adott pontszam: | 46/

Szempont (TER kompetencia) Max | Oran
adhat | kapot
) t
I. A TERVEZES MINOSEGE 6p
Tanmenete az adott tanulécsoportra szabott.
Tanmenete folyamatosan aktualizalt. (2.1.) 2p
Oraterve tartalmazza: 4p
e afejlesztési célokat, utaldssal a relevans kulcskompetencidkra®
e az egyéni banasmad lehetdségeit, eszkozeit, kiilonos tekintettel az
SNI/BTMN ¢és tehetséges tanuldkra vonatkozdan €s a sziikségletekhez
igazitott differencidlést
a korszertli/valtozatos munkaszervezési modszereket
az ellendrzés/értékelés modszereit (2.1.)
II.  ORAVEZETES 32p

Kommunikacié minésége: (3.1. 6.3.) 5p

e Kkolesonos tiszteleten alapul

e clfogadasra, elditéletmentességre nevel

e megteremti azt a tanulasi kornyezetet, amelyben egyetlen tanuld
tanulashoz val6 joga sem sériil
bizalommal teli, stresszmentes 1égkort teremt
kozvetiti az altalanos emberi, erkdlcsi normékat €s el is varja azok
megvaldsulasat
nyitott €s egyértelmii
betartja és betartatja iskolank kommunikaciés szabalyait

3 1.anyanyelvi kommunikacié 2.idegennyelvi kommunikacié 3.matematikai kompetencia 4.természettudomanyos

kompetencia 5.digitdlis kompetencia 6.szocialis és allampolgari kompetencia 7.kezdeményezGképesség és

vallalkozoi kompetencia 8.esztétikai-mivészeti tudatossag és kifejez6képesség 9.a hatékony, 6nallé tanulas
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Pedagogiai munka mindsége: 27p

e Elményalap, interaktiv, a tanulok bevonodasat elésegitd
pedagogiai mddszereket, eszkozoket, tanuldsszervezési,
munkaszervezési eljarasokat alkalmaz. (1.3.)

e Jol hasznalja a tantargyak, muveltségi teriiletek kozotti tantargykozi
kapcsolddasi lehetdségeket. (1.3.)

e A tanora céljaihoz alkalmazkodva, adekvat modon alkalmazza a
digitalis eszkozoket és a digitalis tananyagtartalmakat. (1.3.)

e Az oratervben jeldlt egyéni banasmod és differencialas megvaldsul.
Az 6ra menetében felmeriil varatlan helyzeteket és lehetoségeket
felismeri, rugalmasan kezeli. (1.3. 5.1. 5.2.)

Fogalomhasznalata szakszert, az adott csoporthoz igazodo. (1.3.)
Ellendrzésében, értékelésében megvaldsulnak az alabbi
szempontok: (1.3.3.3.5.1.5.2.)

o megvalosul az oratervben rogzitett ellendrzés/értékelés

o személyre szabott, targyilagos, egyértelmii

o apozitiv megerdsitésen alapul

o atanuldi fiizetek ellendrzése, értékelése is rendszeresen

megtorténik, amennyiben ez relevans

1. ORAMEGBESZELES, ADMINISZTRACIO,
MEGBIiZHATOSAG, ALTALANOS VISSZAJELZES

e [gényli a pedagogiai munkajaval kapcsolatos visszajelzéseket, nyitott
azok befogadasara. (6.1.) Reflexioi, visszajelzései alapjan
elkotelezett a sajat szakmai fejlodése és az intézmény kiildetése irant.
(6.1)2p

o Beszamol arrol, hogyan képviseli eredményesen az intézmény
értékeit. (6.2.) 1p

e Az e-naploban naprakészen vezeti az elorehaladast, a hazi feladat €s
felszereléshidnyokat, illetve a tanulok késését, hianyzasat. (3.2.) 2p

e Hatariddre minimum havi egy (heti egy Ords tantargynal min
félévente 3) érdemjegyet ad, értekelési modszerei valtozatosak. (3.3.)
2p

e Az iskolai Hazirendet betartja és betartatja. (3.1.) 1p

8p

Az oralatogatasra készitendd oraterv sablon:

Oraterv

A pedagogus neve:
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Tantargy:

Osztaly:

Az Ora témaja:

Az ora célja:

Fejlesztési célok, utalassal a relevans kulcskompetenciakra:

Tantargyi kapcsolatok:

Felhasznalt forrasok: Kerettanterv az altalanos iskoldk szamara, kiadas: 17/2004. (V. 20.) OM
rendelettel, Megjelent: Magyar Kozlony 2004/68. szam IL./1. kotetében, + ...

Datum:
Nevelési-oktatasi stratégia
Idokere Az ora Tanuléi
Megjegyzések
t menete | Modszerek | munkaforma Eszkozok

k

Teljesitményértékelést megel6zo értékeld megbeszélések:

e jelen van az értékelt, értékeld személy és az értékelésben kozremiikodd személy, ha nincs
ilyen, akkor az értékelt személy munkako6zosség-vezetdje

o az értékelésrdl jegyzOkonyv késziil

e avégleges pontszam az értékeld személy reflexioja, onértekelése utan keriil véglegesitésre

® a vezetd rogziti az elektronikus feliileten a pontszdmot és a besorolds mindsitését,

megallapitja az illetményeltéritést

A Meixner Iskola intézményre szabott pontozasi rendszere nyilvdnos, a vezetdséggel és a
neveldtestiilet bevonasaval keriil végleges kialakitasra. Az iskolai drive feliileten mindenki

szamara elérheto.

meixneres
adhato kapott
ellendrzés modja pontszam pontszam

1. Pedagdgiai munka mindsége, eredményessége — 28 pont (4 részteriilet)

OH komp.mérési

A tanuldi kompetenciamérési intézményi
1.1 | eredmények alakuldsa statisztikak 3
1.2. | Intézményi statisztikak, tanulora | automatikusan 4 4
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kereshet6 adatok valtozasainak megkapja mindenki
irdnya

Korszert, innovativ pedagdgiai
modszerek, eszkozok,
tanulasszervezési eljarasok
tanorai alkalmazasa, a vonatkozo

1.3. | irdnyelvek alkalmazésa. oralatogatés 19
Dijak, elismerések, kutatasi
eredmények, publikaciok,
mesterprogram, kutato ta- nari
program megvalositasa és ezek
hasznosulasa az is- kola automatikusan
1.4. | életében. megkapja mindenki 2
2. Feladatvallalas mennyiségi mutatdi - 12 pont (4 részteriilet)
Eves tartalmi tervezés, napi oralatogatas eldtti
2.1. | tervezés Oraterv 6
Tobbletfeladatok, kiilonb6zo
2.2. | megbizasok vallalasa,
Az inté'zr'l'*lényen beliili dokumentumok
szabadidds programok N
. S , vizsgalata:
szervezése tanitasi idoben és tantargyfelosztés,
2.3. azon k,lvul, — éves munkaterv, éves
Az intézményen kiviili naptar, beszimolo,
program.okban valo részvétel értekezletek
tanit§s1 1ddb?n ¢és azon kivu} | jegyzokonyvei
(projektek, taborok, tanulmanyi
utak, muzeum- szinhazlatogatas
2.4. | stb.) 6
3. Munkavégzés megbizhatdsaga, hataridok betartasa - 8 pont (3 részteriilet)
A pedagogus szabaly-¢s
3.1. | normakovetd magatartasa oralatogatés 3
oralatogatas utani
3.2. | Haladasi napl6 vezetése megbeszElés 2
A tanulok értékelésével
Osszefiiggd adminisztracios oralatogatas utani
3.3. | tevékenység megbeszélés 2
szoveges értékelések
attekintése 1
4. Kommunikacio, egyiittmiikodés - 6 pont (2 részteriilet)
Nevelotestiileti, szakmai
munkako6zdsségi értekezletek
tevékenységekben vald jegyzdkonyvei,
részvétel, kezdeményezés, vezetdség
egylittmiikdés szakmai tapasztalatai,
4.1. | partnerekkel munkater, beszdmold 3
4.2. | Kapcsolattartas és beszamolo, sziiloi 3
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kommunikécio a
szilokkel/torvényes
képviselokkel

értekezletek
jegyzokonyve,
fogadoorak Kréta-
adminisztracio,
sziil6i elégedettségi
kérdodiv

Tehetséges tanulokkal valo
foglalkozas (versenyre
felkészités, nevezés,
differencialas) (

oralatogatas,
versenyeredmények

Felzarkoztatasra szoruld tanulok
fejlesztése (

oralatogatas

Gyermekvédelmi megsegitést
igényld tanulokkal valo
foglalkozds

Tovabbtanulas, palyaorientacid
segitése

Motivacio, elkotelezettség.

oralatogatés utani
megbeszélés

A szervezet képviselete

oralatogatas utani
megbeszElés,
onértékelés

Etikus magatartas

vezetdség
tapasztalatai,
onértékelés, sziiloi
elégedettségi kérddiv

vezetdség
Az iskola negyedszazados tapasztalata,
fennallasanak mélto munkaterv,
meglinneplése, aktiv részvétel, beszamolo,
kezdeményezdkészség a értekezletek
7.1. | feladatokban. jegyz6konyvei

8. Sajat egyéni célok - 24 pont (3 részteriilet)
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Osszesitve:

oraldatogatdss
) al egyéb modon
TER adhato megszerezhet | megszerezhet
szempont | pontszam 0 3 0ssg
1.1. 3 0 3
1.2. 4 0 4
1.3 19 19 0
1.4. 2 0 2
1. 0ssz 28
2.1. 6 6 0
2.2.
2.3.
2.4. 6 0 6
2. 0ssz 12
3.1. 3 3 0
3.2. 2 2
3.3. 3 3 0
3. 0ssz 8
4.1. 3 0 3
4.2. 3 0 3
4. 0ssz 6
5.1. 4 4 0
5.2. 4 4 0
5.3. 0 0 0
54. 0 0 0
5. 0ssz 8
6.1. 2 2 0
6.2. 1 1 0
6.3. 3 0 3
6. 0ssz 6
7.1. 8 8
7. 0ssz 8
8.1. 8 8
8.2. 8 8
8.3. 8 8
8. 0ssz 24
44 56 100
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Irattari terv

6.sz.MELLEKLET

Irat megnevezése Irattari tétel / Targyi | Megdrzési ido Megjegyzés
csoport

Tanuloi torzslap 01.01 Véglegesen Tanulonként kiilon
nyilvantartva

Osztalynaplok 01.02 50 év Papir vagy digitalis

(naplo, e-napld) masolat

Bizonyitvany 01.03 Véglegesen Kiilon gyljtve,

masodpéldanyok évente zarva

Mulasztasi naplok 01.05 5¢év

Atvételi / kilépési | 01.06 5¢év Tanuloi

iratok jogviszonyhoz
kotott

Eves munkatervek 02.01 5¢év

Pedagdgiai program | 02.02 Véglegesen Valtozas esetén
archivalni

Szervezeti és | 02.03 Véglegesen Modositasokat s

miikodési szabalyzat Orizni kell

Héazirend 02.04 Véglegesen

KIR 03.01 10 év Oktober 1-jei listak

adatszolgaltatasok, is ide tartoznak

OSA jelentések

Tankonyvrendelések | 03.02 5¢év

Gyermekvédelmi 04.01 10 év Személyes

jegyzdkonyvek, adatvédelmi

intézkedések védelem mellett

Pedagdgus 04.02 10 év Mindsitési év

portfoliok, szerint rendezve

értékelések
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Szakmai 04.03 5¢év

munkak6zosségek

dokumentumai

Sziilé1 értekezletek | 04.04 3év

jegyzokonyvei

DOK 04.05 5¢év

jegyzokonyvek

Kozbeszerzési iratok | 05.01 10 év Koltségvetéshez
kapcsolodo

Munkatigyi  iratok | 05.02 Torvény szerinti Jellemzdéen 50 ¢év

(munkaszerzdédés, vagy nyugdijig

kinevezés)

TER 05.03 A jogviszony

dokumentumok megsziinésétol
szamitott 50 évig

Baleseti 05.04 10 év 10 év a joger6tol

jegyzokonyvek, szamitva

tanulodi esetek

Thz- ¢és | 05.05 10 év

munkavédelmi

dokumentécio
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7.sz MELLEKLET

Sajat intézményi zaradékok

(...) — bol tantargyi dicséretben részestil.

Példamutaté magatartasaért és szorgalmaért nevel6testiileti dicséretben részesiil.
Kiemelked6 tanulmanyi eredményéért neveldtestiileti dicséretben részesiil.
Példamutatd magatartasaért, szorgalmaért és kiemelkedo tanulmanyi eredményéért
nevelQtestiileti dicséretben részesiil.

A bizonyitvany a 693-2/2013/KOIR minisztériumi hatarozat alapjan (...) ikt. sz.

szoveges értékeléssel érvényes.
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8.sz MELLEKLET

Bantalmazaskezelési protokoll
BANTALMAZASKEZELESI PROTOKOLL

A Rakospalotai Meixner Altal4nos Iskola és Alapfoku Mivészeti Iskola elkdtelezett
az iskolai agresszi6 és a kortarsbantalmazas (bullying) megel6zésében, kezelésében.
Az iskolankban a bantalmazas semmilyen formaja nem megengedett, a bullying
minden esetben kovetkezményekkel jar.

A protokoll célja, hogy ennek lépéseit a tanarok, didkok és sziileik szamara
egységessé, kovethetové és egyértelmivé tegytk.

A protokoll minden olyan esetre vonatkozik, amelyben minden érintett fél tanuléi

jogviszonyban all az iskolaval.

A bantalmazas (bullying) definicioja, fajtai

Bantalmazasrol (kortarsbantalmazas, bullying) akkor beszélink, ha ,a diakot
zaklatas vagy elnyomas éri, ha ismétlédéen és hossza 1d6n keresztil negativ
cselekedetnek teszi ki egy vagy tobb mas diak”.
A Dbullying az agresszié specialis formaja. Akkor beszélhetiink bantalmazasrol
(bullying), ha mindharom alabbi feltétel teljesil:

e az agressziv viselkedés vagy sérelem okozasa szandékos;

e ha ismétlédéen és hosszu 1don keresztil kovetik el;

e olyan interperszonalis kapcsolatokban =zajlik, ahol hiadnyzik a hatalmi

egyensuly (egyenlGtlen eréviszonyok alakulnak ki)

Bantalmazas fajtai:
1. Fizikai
e pl. a masik megiitése, megrugasa, lokdosése, hajanak meghizasa a
sérelemokozas szandékaval

e a masik személyes holmijanak eltulajdonitasa, elrejtése vagy megrongalasa
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2. Verbalis (szobeli)
e a masik kigtunyolasa, ginyneveken szodlitasa
e csufolas,
e szidalmazas

o fenyegetés, megfélemlités

3. Szocialis (vagy kapcsolati)
e Pletykak vagy hazugsagok terjesztése egy személyrdl
e Nyilvanos megalazas, megszégyenités, ilyen helyzetbe hozasa

e Kirekesztés a csoportbol, kozosségbdl, figyelmen kiviil hagyas

4. Cyberbulling (online térben vagy mobiltelefonon, tableten megval6sulo)

e eroszakos tizenetek kiilldése valakirdl egy csoportnak

e rosszindulatu dolgok posztolasa valakirdl

e szandékos kirekesztés egy csoportbol

e fenyegetl vagy megfélemlits tizenetek kiildése online vagy telefonon keresztiil
(online zaklatas)

e -valaki méas nevében posztolni olyan dolgokat, melyek rossz szinben tintetik
fel (,,személyiséglopas”)

e személyes, kényes informaciok posztolasa valakirél
A bantalmazas (bullying) szereploi:
1. Bantalmazo
2. Bantalmazott/Aldozat
3. Szemlélok

A bullying kezelése

A bullying kezelésének alapelvei:
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A bantalmazas (de nem a bantalmazé személyének) elitélése, a
bantalmazé viselkedés megsziintetése

» A bantalmazott megeréGsitése, tamogatasa és védelme

» A bantalmazo és a bantalmazott kapcsolatanak helyreallitasa

= A bantalmazoé segitése
Az esetkezelés menete:

1. A jelzés érkezése, fogadasa

Iskolankban esetkezel6 team allt 6ssze, tagjai az intézményben dolgozo, a feladatra
onként jelentkezd pedagégusok. A bantalmazaskezeld team tagjainak neve nyilvanos.
A bantalmazassal kapcsolatos jelzés érkezhet pedagoégustél, az iskola egyéb
alkalmazottjatol, tanulotol, szilétdl.

A jelzéseket az osztalyfonokok, osztalyfonokhelyettesek fogadjak (szoban vagy akar
irasban az osztalyban e célra kihelyezett, lezart postaladakba), majd tajékozédnak az
eset részleteirdl. Az osztalyfonokok tovabbitjak az eseteket a team szamara. Minden
beérkezett jelzésrdl irasos feljegyzés készil az esetkezelésben résztvevok szamara,
erre 1s alkalmazzuk az iskola adatvédelmi szabalyzatat.

Amennyiben a team mérlegelése alapjan nem bullyingnak minésiil az adott eset,
akkor visszakeril osztalyfénoki hataskorbe.

Az esetkezelést mindig a team két tagja végzi. A jelzés beérkezése utan a
bantalmazas hatterének feltarasa érdekében kilon —kiilon beszélgetést folytatnak a

bantalmazoval és az aldozattal is.

II. TaAmogatd beszélgetés az aldozattal

A bantalmazaskezel6 team tagjai allast foglalnak az aldozat tamogatasa, segitése
mellett, és elutasitjak a bantalmazast (DE nem a bantalmazé személyét).
A tamogatd beszélgetés célja:

*» abantalmazas hatterének feltarasa

» Az aldozat tamogatasa — az aldozatkezelés alapelveinek betartasaval
A tamogatd beszélgetés soran a pedagoégusok tajékoztatjak az aldozatot az

esetkezelés menetérdl.
147



A segito beszélgetés soran az aldozat segitését a kovetkezo alapelvek szerint végzik:
1. Az aldozat védelmének biztositasa

o fokozott tanari feliigyelet megszervezése

o potencialis védelmezok, mentorok bevonasa a bantalmazottal egytittmikodve
2. A kontroll visszaallitasa
A bantalmazottat bevonjak az esetkezelés folyamataba; minden 1épésrdl
tajékoztatjak, minden 1épést elGzetesen egyeztetnek vele.

3. Az aldozat megerdsitése

II1. Konfrontativ beszélgetés a bantalmazdval

A beszélgetés célja a bantalmazo6 szembesitése tettével, a bantalmazas leallitasa. Az
esetkezel6 team tagjal egyértelmd uzenetet kozvetitenek a bantalmazé felé: az
iskolaban nem megengedett a bantalmazas, ezért azt be kell fejeznie. A
bantalmazonak maganak kell megoldast javasolnia arra, hogyan fog valtoztatni

viselkedésén. A jovatételrol irasos megallapodas készil.

IV. A sziikebb kozosség, a bantalmazasban érintett osztaly bevondsa

A bantalmazasban érintett osztaly bevonasa azt az lizenetet kozvetiti a kozosség felé,
hogy mi nem tdrjik a bantalmazast, és egyetlen ilyen tett sem maradhat
kovetkezmények nélkill. Ez egyrészt noveli a kozosség, az osztaly biztonsagérzetét,
masrészt segiti a védelmez6i attitlid kialakulasat.

Az osztaly tajékoztatasa az esetrll az osztalyf6nok feladata az osztaly elGzetes
tudasara épitve. A tajékoztatas el6tt az aldozattal egyezteti, hogy mi hangozhat el a

kozosség felé.

V. Utankovetés
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Az esetkezelés lezarasa utan (kb. 2 hét mulva), az esetkezeld team Gjra leil az
aldozattal és a bantalmazdval is kiilon-kiillon. Amennyiben az esetkezelés nem vezet
sikerre, a bantalmazas nem 4all le, akkor szankcidk lépnek életbe. A szankcidk koziil
elsGsorban a kozosségért végzett munkat részesitjiik elonyben. Amennyiben ez sem
vezet eredményre, vagy a bantalmazas olyan sulyossagu, akkor a bantalmazo szobeli
és irasbeli figyelmeztetésben részesiilhet vagy fegyelmi targyalasra is sor kertilhet.
A szankcidkat iskolankban az intézményvezetd gyakorolja a hazirendben leirtak
szerint. Ha a bantalmazas soran bintetGjogi felelGsség is megallapithatd, akkor a
rendérség bevonasa is szoba johet. A stlyos bantalmazasrél az iskola jelzést kild a

gyermekjoléti szolgalat felé.

VI. A bantalmazd és a bantalmazott sziileinek tajékoztatasa:

Az esetkezelésbe az iskola az érintett sziilcket nem vonja be, de az esetkezelés

menetérdl, fejleményérdl tajékoztatja dket.

VII. A bantalmazaskezelés soran szerzett informacidk alapjan, sziikség esetén egyéb

Iintézményi (iskolapszicholégus, gyermekvédelmi felelds, iskolai szocialis segito)
és/vagy

kiils6 szakemberek bevonasa:

Mindig az érintett gyermek bevonasaval, sziil6k tajékoztatasaval és engedélyével

torténik.

A bantalmazaskezelési protokoll sordan felhasznalt irodalom.:

v' Dr Mez6 Ferenc Altaldnos Iskola bantalmazdskezelési protokollja,

<

az ENABLE antibullying program (http://enable.eun.org/),

v Jarmi Eva-Piros Vera: Az iskolai bantalmazds: bullying - In: N. Kollar
Katalin-Szabé Eva (szerk.): Pedagégusok pszicholégiai kézikinyve II.,
Osiris, Budapest, 2017. 266- 286. old.
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