AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

(Az SZMSZ kiegészitéséhez)

1. Aziskola vezetési rendszere, munkamegosztas

Az SZMSZ részletesen tartalmazza a vezetok kozotti munkamegosztast €s feladatkorét.

Az intézmény szervezeti abraja:

Igazgato

Tagintézmény vezet6; pedagigiai Igazgato helyettes

munkakozosség vezeto

Fejlesztésre szorulo tanulokkal foglalkoz6 pedagégusok
munkakozosségének munkakozosség vezetdje

Neveloétestiilet, iskolatitkar, technikai személyzet

2. A mindennapi munkavégzéssel, munkakezdés, benntartézkodas kapcsolatos

szabalyok, elvarasok

2.1. Altalanos szabilyok (A tantestiilet minden tagjara vonatkozé elvarasok)

2.1.1.
2.1.2.
2.1.3.
2.14.
2.15.

Munkarend megismerése, betartasa €s betartatasa
Elérhetdségek megadésa

Az iskolaba érkezés és ott tartozkodas rendje
Ugyelet ellatasa

Az osztaly ,,atadasa” az uj osztalyfénoknek

2.2. Tavolléttel kapcsolatos szabalyok

2.2.1.
2.2.2.
2.2.3.
2.2.4.

Rendkiviili tdvolmaradas, betegség-tappénz
Eldrelathatd tdvolmaradas
Anyanap kérése

Hivatalos tavollét



2.2.5. Késés bejelentése
2.2.6. H orak
2.2.7. Szabadsag-potszabadsag

2.3. Adminisztraciéval kapcsolatos szabalyok
2.3.1. Osztalynaplok, napkozds- és szakkori naplok folyamatos, naprakész vezetése
2.3.2. Munkatervek, beszamolok készitése
2.3.3. Tanmenetek készitése, leadasa, ellendrzése
2.3.4. Félévi és év végi bizonyitvany
2.3.5. Anyakdnyv
2.3.6. Tovabbtanulasi dokumentumok
2.3.7. Osztalyozo vizsga, potvizsga

2.3.8. Magantanulok, illetve jogviszonyat sziineteltetd tanulok

2.4. Specialis szabalyok
2.4.1. Bejelentési kotelezettség

e Oracsere
e Osztalyrendezvény
e Tanulmanyi kirdndulas

e Iskolan kiviili programok
2.4.2. Tulorak ellatasa
2.4.3. Egyéni fogadoorak
2.4.4. Fogadodorak uj szabalyozasa
2.4.5. Sziil6i értekezletek

2.4.6. SNI-s tanulok problémainak ismerete, egyéni banasmod

Tanitason kiviili, mindenkit érinto tevékenységek, szabalyozasok

3.1. Neveldtestileti értekezletek

3.2. Iskolai rendezvények

. Egyéb, mindenKkit érintd szabalyok



4.1.
4.2.
4.3.
44.
4.5.
4.6.
4.7.
4.8.
4.9.

Teenddk az intézmény teriiletén torténd balesetek esetén.
Teenddk az intézmény teriiletén torténd rongalasok esetén.
Nyari programok ¢és elfoglaltsagok

Terembérlés (neveldtestiileti tagra vonatkozoan)

Takaritas

Karbantartas

Mobiltelefon-hasznalat

Fénymasolas

Informatikai eszk6zok



Az intézmény munkarendje

2. A mindennapi munkavégzéssel, munkakezdéssel, benntartézkodassal

kapcsolatos szabalyok, elvarasok

2.1. Altalanos szabalyok (A tantestiilet minden tagjara vonatkozo elvarasok)

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) szerint 2013. szeptember 1-
jétol valtozott a pedagdgusok munkarendje.

Az 1j torvény a 40 6ras munkaiddt harom részre bontja: kotetlen, kotott, és ezen beliil a kotott
munkaidd orakkal, foglalkozasokkal lekotott részre.

A torvény 62.§ (5) (6) bekezdései vezetik be a két legfontosabb 1j fogalmat.

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény vonatkozo rendelkezései:

,62. §

(5) A nevelési-oktatasi intézményekben pedagogus-munkakorokben dolgozo pedagogus heti
teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az
intézményvezetd dltal - az e torvény keretei kézott - meghatarozott feladatok ellatasaval
koteles tolteni, a munkaido fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat
maga jogosult meghatarozni.

(6) A teljes munkaidé Ootvenot-hatvanét szdzalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-
oktatdssal lekotott munkaido) tanorai és egyéb foglalkozasok megtartisa rendelheto el. A
kotott munkaido fennmarado részében a pedagogus a nevelés-oktatast elokészito, nevelés-
oktatdssal dsszefiiggd egyeb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat
el.

(7) Az intézményvezeto a kotott munkaidoben ellatando feladatok elosztasandal biztositja az
aranyos és egyenletes feladatelosztdst a nevelotestiilet tagjai kozott.

Kotott munkaidé: Ez a kotelez6 munkaidé 80%-a, vagyis heti 32 ora. Ezt az id6t az
intézményvezetd altal meghatarozott feladatokkal koteles tolteni a pedagdgus, vagyis
tulajdonképpen ez munkaidejének azon része, amellyel el kell szdmolnia. A fennmaradé 20%
felett teljesen szabadon rendelkezhet a pedagogus.

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: Ez a teljes munkaid6 (heti 40 6ra) 55-65%-a,

ami heti 22-26 orat jelent. Ugyanakkor ez teszi ki a kotott munkaidé jelentds részét is. Ebben
az id6keretben rendelhetd el a pedagodgus szdmara tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa.
Az ,egyéb foglalkozas” szintén a kdznevelési torvény altal bevezetett 1) kifejezés, melynek
jelentését a 4.§ 4. pontja adja meg: ,,a tanordkon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagdgiai

tartalmu foglalkozas, amely a tanuldk fejlodését szolgalja.” Vagyis ide tartozik minden olyan



tevékenység, ami a tantargyfelosztasban megjelenithetd foglalkozas, igy példaul a szakkor,
sportkdr, énekkar, korrepetalas, napkdzis foglalkozas, tanuloszoba stb. A neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidé fogalma tehat —bar azzal nem teljesen azonos —a jelenlegi

szabalyozasban megszokott kitelezd ora fogalméanak szerepét veszi at.

A kotott munkaido fennmarado része

A torvény 62.§ (6) bekezdése a kovetkezdt irja errdl:

,»A kotott munkaidé fennmaradé részében a pedagogus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-
oktatassal Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést l1at
el.” Ide tartozik tehat minden olyan egy¢b feladat, amely —az eseti helyettesités kivételével —
nem valamilyen foglalkozas megtartasat jelenti.

Ide szdmithat6 be:

1. felkésziilés a foglalkozasokra, tanitasi orakra;

2. agyermekek, tanulok teljesitményének értékelése;

3. lgyviteli tevékenység;

4. sportélet €s szabadid6 szervezése;

5. agyermekek, tanulok feliigyeletének ellatésa;

6. adiakmozgalom segitése,

7. gyermek-és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok;

8. intézményi dokumentumok készitése

9. asziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddora
10. osztalyfonoki munkaval osszefiiggd tevékenység

11. a neveldtestiilet, szakmai munkak6zdsség munkdjaban torténd részvétel
12. intézményfejlesztési feladatokban valo kdzremiikodés

13. kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatisa

14. kiilonbozo6 feladat-ellatasi helyekre torténd alkalmazas esetén a koznevelési intézmény

telephelyei kozotti utazas



15. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,

tanodrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatéasa.

A feladatok korét rendelet szabalyozza. Ezek egy része, igy példaul az eseti
helyettesités és a gyermekfeliigyelet helyben és idében kotott, viszont mindegyik feladatra
jellemzo, hogy elvégzésiik sziikségessége naponként valtozo. Ez lehetové teszi a kotott
munkaid6 fennmarado6 részének rugalmas beosztasat, és azt is, hogy az elvégzendd feladatok
iitemezését maga a pedagogus alakitsa ki. Vagyis a kotdtt munkaidének ez a része nem

annyira a feladat elvégzése, hanem inkabb a feladat kijelolése szempontjabol kotott.

A torvény kimondja azt is, hogy a pedagogus a kotott munkaidoben kdoteles a nevelési-
oktatdsi intézményben tartdézkodni, kivéve, ha kizarolag az intézményen kiviil kap ellatando

feladatot.
2.1.1. Munkarend megismerése, betartasa és betartatasa

A pedagbégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az

intézményvezeto, a tagintézmény-vezetd és az igazgatohelyettes allapitjak meg.

A tagintézmény-vezetd (pedagdgiai munkakdzosség vezetd) az alakuld értekezlet
utan minden kollégaval ismertetik a ra vonatkoz6 oOrarendet. Az esetleges valtoztatasi
igényeket, javaslatokat az Gsszes érintettel egyeztetve legkésobb tanévkezdés eldtt egy

nappal, irasban kell benytjtani az igazgatonak.

A napi helyettesitéseket az iskolavezetés lehetbleg el6z6 nap 14 Oo-ig, varatlan
hidnyzasok esetében aznap 7 50-ig a tanari szobakban a faliujsagra fliggesztik ki, de
szoban is kozlik az érintettekkel. A helyettesitésre valo beosztas tudomasul vételét az

érintett kolléga szoban vagy irasban koteles jelezni.

Amennyiben a pedagogus a megismert munkarendjét nem tartja be, az iskola

vezetése az SZMSZ rendelkezéseinek megfelelden jar el.



2.1.2. Elérhetoségek megadasa

Az tjonnan belépd kolléga munkéaba allasdnak elsd napjan koteles elérhetdségeit
(telefon, e-mail cim) az iskolatitkarnak leadni. Minden pedagdgus koteles az
elérhetdségeiben tortént valtozasokat 3 munkanapon beliil bejelenteni. A folyamatosan

aktualizalt listat az igazgatoi szobaban Orizziik.

2.1.3. Az iskolaba érkezés és ott tartozkodas rendje

A pedagogus legkésdbb 15 perccel a foglalkozdsok megkezdése elott mar az

iskoldban tartoézkodik.

A tanuldkat, j6 1d6 esetén, az udvaron, rossz idd esetén az épiiletben varakoztatjuk a
becsengetésig. A csengetési rend telephelyenként valtozik. Ezt a kifliggesztett
orarendek tartalmazzak.

Gyodrasszonyfa Telephely: 8:10-8:55 Tapszentmiklos Székhely:  8.00-8.45

9:05-9:50 8.55-9.40
10:10-10:55 9.55-10.40
11:05-11:50 10.50-11.35
12:00-12:45 11.45-12.30
12:55-13:40 12.45-13.30
Ebédid6 Ebédido
14:00-15:00 12.30-12.15
15:00-16:00 13.30-14.00
Lazi Tagintézmény 8.00 - 8.45

9:00 -9.45

9:55-10:40

10:50-11:35

11:45-12:30

12:40-13:25

Ebédido

14.00-14.45

15.00-15.40

A pedagdgus legkésobb becsengetéskor mar az osztdlyban tartdzkodik, elékésziil,
pontosan megkezdi az 6rajat, kicsengetéskor pontosan befejezi azt. A tandéra kozben

csak nagyon indokolt esetben hagyja el a tantermet. /PI. baleset, rosszullét, stb./

Az elsé évfolyamon és a nehezen kezelhetd, veszélyes tanuldkat integrald

osztalyokban az osztalyfonok vezetésével tartott kozos megbeszélésen, ahol az dsszes



érintett, az osztalyban tanitdé kolléga részt vesz, az osztadlyfénok és az ott tanitd
nevelok megegyezése szerint torténjék az orakozi sziinetekben az osztalyok atadasa az

egyenld terhelést szem el6tt tartva.

2.1.4. Ugyelet ellatasa

Az tgyeleti rendet az iskolavezetés tagjai készitik el, természetesen torekednek az

igazsagos beosztasra.

Az lgyeleti rendszernek attekinthetonek, kovethetonek kell lennie. Az tigyeletes
neveld legaldbb 5 perccel az iigyelet kezdete eldtt megjelenik az iskolaban, az 6rakozi
sziinetekben a folyoson tartozkodik, betekint az osztalyokba és a mellékhelyiségekbe.
Az udvari sziinetekben az udvaron tartozkodik, a tanulok kozott jarkal, felel a rendért, a

fegyelemért.

2.2. Tavolléttel kapcsolatos szabalyok

2.2.1. Rendkiviili tavolmaradas (betegség-tappénz)

A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okét lehetdleg el6z6
nap, de legkésébb az adott munkanapon reggel 730-ig személyesen, csaladtagja révén
vagy telefonon koteles bejelenteni az igazgatohelyetteseknek, vagy akadalyoztatasuk
esetén az iskola titkarsagan. Gondoskodnia kell arrél, hogy az 6t helyettesitd kolléga

tudja, hogy az adott osztalyban milyen tananyagot kell tanitania.

Legkésébb a tdvolmaradas utols6 napjan (reggeli 6rdkban) a pedagogus koteles a

munkaba allasanak id6pontjat az igazgatohelyetteseknek jelezni.

A hidnyzasat igazol6 dokumentumokat az elsé munkaban toltott napon leadja a

gazdasagi ligyintézdonek.



2.2.2. Elorelathato tavolmaradas

A tavolmaradd pedagoégus eldrelathatd tdvolmaraddsat az igazgatd és helyettesei

véleményezik.

A tavolmaradési kérelmet a pedagoégusnak szoban, valamint sziikség esetén
(hosszabb idejii tavolmaradast pl. fizetés nélkiili szabadsag) irasban kell kérelmeznie

az intézmény vezetdjétol.

A tavolmarad6 pedagoégus eldrelathatd tavolléte esetén legalabb 3 nappal kordbban

személyesen koteles bejelentést tenni az iskolavezetésnek.

A tadvolmarad6 pedagodgus eldrelathatd hidnyzés esetén koteles 1 nappal a hidnyzas
elétt a helyettesitendd foglalkozasok anyagat leadni, eljuttatni a helyettesitést kiird

és/vagy helyettesitést végzo pedagogusnak, vagy a munkakdzosség-vezetonek.

Legkésdbb a tdvolmaradés utols6 napjan a pedagdgus koteles a munkaba allasanak

idépontjat az igazgatonak jelezni.

2.2.3. Anyanap kérése

A pedagogus kérésére az anyanap kiadasat az iskolavezetés biztositja. Tobb
pedagégus hianyzasa esetén, csak rendkiviili, indokolt esetben az igazgato
engedélyezheti tigy, hogy a folyamatos munkavégzést ne akaddlyozza az anyanap

kivétele.

A hianyz6 pedagogus koteles hidnyzdsdnak kezdetekor a soron kovetkezé oOrak
témajat, az orak anyagit a helyettesitést végz0 pedagoégusnak és/vagy iskolavezetés

tagjaihoz eljuttatni.



2.2.4. Hivatalos tavollét

A tanulokat versenyre kisérd, tovabbtanuld, tovabbképzésen résztvevd pedagdgus
hidnyzasa hivatalos tavollétnek tekinthetd, amennyiben az iskola vezetése ezt
elézetesen engedélyezte.

A helyettesitésével kapcsolatos teenddkre a 2.2.2. pontban megfogalmazottak

érvényesek.

2.2.5. Késések bejelentése

Varatlan események bekovetkeztekor, amennyiben a pedagogus a 2.1.3. pontban
rogzitett idépontban nem érkezik meg az iskoldba, lehetdség szerint az iskolavezetés
adott telephelyén tartézkodo tagjat, legkésobb az adott tanora megkezdése elott 15

perccel telefonon értesiti.

2.2.6. Helyettesitések

Az iskolavezetés tagjai a helyettesitések kiirasakor odafigyelnek a 326/2013-as
Kormanyrendeletben megfogalmazottakra, mely szerint egy pedagdgusnak egy tanitasi
napon kettd, egy tanitasi héten hat o6ra rendelhetd el. (Amennyiben ezt a pedagogus

tullépi, az igazgato jelzi a tankeriiletnek és tulora dijat rendel el a neveldnek.)

2.2.7. Szabadsag-potszabadsag

A szabadsagok kiadésa intézményvezetdi feladat, a torvényben meghatarozottak

alapjan torténik.

2.3. Adminisztracioval kapcsolatos szabalyok

2.3.1. Osztalynaplok, napkézis és szakkori naplok folyamatos, naprakész vezetése
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Az osztalynaplo vezetésével kapcsolatos rendszabalyok:

A tanulok személyi adatait az osztalyfonok — megbizhatd informécioforras:
anyakonyv, irasos sziil6i adatlap birtokaban — minden tanév szeptember 15. napjara
bejegyzi a haladési és mulasztasi naploba. A tanév folyaman az esetleges adatvaltozasokat

azonnal jeloli.

A haladasi €s mulasztasi naplot az osztalyfonok vezeti.

A tandrak anyagdnak adminisztrdldsa a tanitok, szaktandrok kotelessége. A

bejegyzéseknek naprakésznek kel lennie.

Az osztalyfonok hetente lezarja a haladasi naplot, miutan ellendrizte a bejegyzéseket

¢s alairasokat. Az esetleges elmaradasokra figyelmezteti kollégait, potoltatja azokat.

A tanuldk hidnyzasait az osztadlyfonok tartja nyilvan, az osztilyfdndk igazolja, és

havonta O6sszesiti.

A tanuldok érdemjegyeit mind az értékeld naploba, mind pedig a tdjékoztatd fiizetbe,
ellenérz6 konyvbe a szaktargyat tanitd pedagdgus azonnal bejegyzi, és alairasaval

hitelesiti.

Az osztalynaplok a tanari szobaban, a naplotartoban keriilnek elhelyezésre. A tanorat
tartd pedagégus a tandribol személyesen viszi a tanterembe, illetve vissza a tanari
szobaba, és minden megtartott 6rat alairasaval igazol a haladasi részben.

Tanulo6 az osztalynaplot nem kezelheti.

A tagozathoz tartozo osztalynaplok haladasi és mulasztasi részét félévente legaldbb

egyszer az iskolavezetés tagjai ellenérzik, a hianyossagokat irasban jelzi az érintett

osztalyfénoknek.
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Az értékeld naplo ellendrzését félévente legalabb egyszer a munkakozosség-vezetok
végzik, a felmeriildé problémat irasban jelzik az osztalyfénoknek ¢és az érintett

szaktanaroknak.

Az osztalynaplot az igazgat6 hitelesiti, irja ala.

A tanulok Tajékoztato fiizetébe, ill. Ellenérz6 konyvébe az illetékes tanito és szaktanar
koteles az osztalyzatokat bevezetni, aldirni. Ezek ellendrzése, esetleges potoltatdsa az
osztalyfonok feladata. /félévente legalabb kétszer/

A napkozis és tanuloszobas naplé naprakész vezetése

A napkozis naplot az adott osztdly napkdzis csoportvezetdje vezeti. A napkdzis
csoportvezetdt a csoportban napkozis feladatokat ellatd pedagogusok kozil az
igazgatohelyettes valasztja ki.

A napkdzis tanulok adatait— megbizhato informacidforras: anyakdnyv, irdsos sziiléi
adatlap birtokdban — minden tanév szeptember 15. napjara bejegyzi a napkozis naploba. A
tanév folyaman az esetleges adatvaltozasokat azonnal jeldli.

A csoportvezetd koteles hetente ellendrizni a bejegyzéseket, aldirasokat, hidnyzasokat.

A csoportvezetd havonta az igazgatotol kapott tablazatba bejegyzi a napi napkozis

1lletve tanuldszobas létszamokat.

A napkozis naplot félévente legalabb egyszer a tagintézmény-vezetd és az igazgato-

helyettes ellendrzi, a hianyossagokat irasban jelzi az érintett csoportvezetonek.

A napkdzis naplot az igazgato hitelesiti, irja ala.

A szakkori naplok naprakész vezetése

A szakkor vezetdje felelds a szakkdr miikodéséeért.

A foglalkozasok eldre meghatdrozott tematika alapjan torténnek.
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A foglalkozasokrol, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni.

A szakkor vezetOje felelds a szakkdri naplo vezetéséért.

2.3.2. Munkatervek, beszamolok készitése

Az egyes munkakozosségek éves munkatervét a munkakozosség-vezetok készitik el a

munkak6zdsség tagjainak kozremikodésével, amit az igazgato hagy jova.

A munkatervek elkészitésének hatdrideje: oktober 1.

A munkakozosség-vezetok féléves, illetve éves értékeld beszamoldt készitenek az
elvégzett munkardl, melyet az igazgatd hagy jova.

2.3.3. Tanmenetek készitése, leadasa, ellenorzése

Valamennyi pedagogus tanmenetet készit az éves Oraszdmnak megfeleléen, vagy
meglévo idbtervet adaptal az altala tanitott tantargybodl, az altala tanitott évfolyamon. Az
adaptalt tanmenetet a csoport Osszetételéhez kell igazitani, s amennyiben a tanév soran
eltér attol, akkor a tanmenetben ezt jelolni kell. A tanmenetnek egyeznie kell a naploba

beirtakkal!

Az ¢éves tanmenetet szeptember 15-ig kell elkésziteni €s leadni a munkakozosség-

vezetonek, majd az igazgatonak.

A munkakozdsség-vezetok tanmenetének ellendrzését az igazgatd végzi.
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2.3.4. Félévi és év végi bizonyitvany

Az osztalyfonok késziti el a tanulok félévi és év végi bizonyitvanyat az iskola

Pedagobgiai programjanak ¢€s a tanév rendjének megfelelden.

A bizonyitvany elkészitésének hataridejét az igazgatd hatarozza meg.

2.3.5. Anyakonyv

Az osztalyok torzskonyvét az osztalyfonokok készitik el megbizhatd informécioforras

birtokaban.

A torzskdnyvek megnyitasanak hatarideje minden tanév oktober 1-je.

2.3.6. Tovabbtanulasi dokumentumok

A 4. és 6. évfolyamrol tavozd tovabbtanuld didkok kozépiskolai jelentkezéséhez
A 8. évfolyamon az adott osztdly osztalyfonoke jegyzi be pontosan a tanulok
érdemjegyeit a jelentkezési lapra. Az osztalyfonokok tevékenységét az iddterv hatdrozza

meg. Az osztalyfonok folyamatosan egyeztet a sziilokkel és az intézmény vezetdjével.

2.3.7. Osztalyoz6 vizsga, potvizsga

Osztalyozo vizsgat kell tenni annak a tanulonak, akinek mulasztdsai meghaladjak az
évi 250 orat.

A vizsgara adott tantargybol a tanuld felkésziiléséhez tematikat, tananyagot a
vizsgaztatd (szaktanar, munkakozosség-vezetd) a vizsga eldtt 2 honappal koteles kijeldlni.

A tantargyi alapkovetelményeket nem teljesitd tanulok potvizsgat kotelesek tenni.

A vizsgaanyag Osszeallitasa, a feladatlapok elkészitése, valamint a jegyzokonyvek

kitoltése a szaktanar és a munkakdzosség-vezetd feladata.
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2.3.8 Magantanuldk, ill. jogviszonyukat sziinetelteté tanulok

A magantanuloknak —amennyiben rendszeresen nem tudja latogatni a tandrakat -
osztalyozd vizsgat kell tenniiik. Rajuk a 2.3.7. alatti szabalyozas érvényes.
A tanuloi jogviszonyt sziineteltetd tanulok (akik sziiléi kérésre altaldban kiilfoldon

végzik tanulmanyaikat) nem kotelesek osztalyozo vizsgat tenni.

2.4 Specialis szabalyok

2.4.1. Bejelentési kotelezettség

e Oracsere szandékot és annak okat az érintett pedagdgusok kotelesek bejelenteni

irasban az illetékes iskolavezetdségi tagnak legkésdbb a csere eldtt két nappal.

e Osztalyrendezvényre az igazgaté adhat engedélyt. Ennek iddpontjat, tervezett
programjat legalabb 1 héttel a rendezvény eldtt az osztalyfonok szoban vagy irdsban
terjeszti el6. A programra az osztalyfonok, mint felelds pedagogus jelenlétében,

annak feliigyelete alatt kertilhet sor.

e Tanulmanyi Kirdandulas: IdOpontjat a tanév rendjében az iskola vezetés
eldterjesztése alapjan a tanév megkezdése eldtt a tantestiilet hatdrozza meg. A
kirandulas tervezetét /ti cél, idoterv, kisérd tanar, névsor, stb./ és a balesetvédelmi
oktatast tantisitd dokumentumot az osztalyfonok a kirdndulés el6tt 1 héttel koteles az
iskolavezetés valamely tagjanak leadni. A kiranduld osztaly iskolai étkezésben
érintett tanuldinak 1étszamat a kiranduldst szervezd pedagogus a gazdasagi
vezetOnek bejelenti. A tanulmanyi kiranduléds id6tartamat a tankertilettel egyeztetve

hatarozzuk meg.

e Iskolan Kiviili programokat a szervez6 pedagdgus az igazgatonak koteles
bejelenteni legalabb 1 nappal a program el6tt. A programra a tanuldk létszamatol
fliggden a neveldnek kisérd kollégardl, pedagdgiai asszisztensrdl, esetleg sziilorol

kell gondoskodnia.
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2.4.3. Egyéni fogaddorak
Az iskolai honlapon heti egy egyéni fogadodrat kell feltiintetni. Az
osztalyfénok koteles az osztalyban tanité pedagogusok egyéni fogadoorajanak idépontjat
a szililokkel tanév elején ismertetni. A pedagogus a fogadodra iddtartama alatt az iskoldban
tartozkodik. A sziild elézetes telefonos egyeztetés utdn veszi igénybe az egyéni

fogaddorat.

2.4.4. Fogado6orak

Valamennyi pedagogus fogadoorat tart félévente 1-2 alkalommal az iskolavezetés altal
meghatarozott napokon ¢s iddpontban. Ha ebben akadalyoztatott, akkor az altala tanitott
didkok sziileinek fel kell ajanlania egy masik napot. (A hivatalos fogadooraval megegyezd

idéponttal)

2.4.5. Szuloi értekezletek

Félévente egy alkalommal az osztalyfénokok sziil6i értekezletet tartanak. A

sziildi értekezleteken részt vehet/nek a magasabb draszamban tanitd kolléga/k. is.

2.4.6. SNI-s és BTMN-es tanulok

crer

tarolasa, a kontroll-vizsgalatok elvégeztetése az iskolavezetés és a fejlesztd pedagdogusok
feladata. A beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézségekkel kiizd6 tanulokrol az
osztalyfénok informélja az osztalyban tanitd Osszes pedagdgust. A tanulok szaméra a
szakértéi bizottsag 4ltal javasolt egyéni banasmodot valamennyi kolléga koteles
biztositani. Az osztalyfonok kezdeményezésére tanév elején kozds megbeszélésen
tisztazzak az osztalyban tanité kollégdkkal az SNI-s gyerekekkel valdo banasmodot. A

megbeszélésrdl jegyzOkonyv késziil.
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3. Tanitason kiviili, mindenkit érinto tevékenységek, szabalyozasok

3.1 Nevelotestileti értekezletek

A neveldtestiileti értekezletek idopontjat az iskolavezetés — a kollégakkal
torténd eldzetes egyeztetés alapjan — hatarozza meg. A tervezett értekezleti idopontok
megjelennek a tanév rendjében. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletek tervezett

idépontjat lehetdleg 1 héttel elére, indokolt esetben el6z6 nap kdzolni kell.

Az értekezleteken a pedagogusok részvétele kotelezd. Felmentési indok iskolai
munkakorhdz tartozo elfoglaltsag lehet. Tavolmaradast egyéb esetben az igazgatod
engedélyezhet. /Amennyiben az értekezlet idopontja egybeesik a pedagodgus oOrarendi
elfoglaltsdgaval, munkaideje lejartaval is koteles a megbeszélésen megjelenni, és annak

munkéjaba bekapcsolodni!/
3.2  Iskolai rendezvények
Az intézményi szintli rendezvényeken a pedagodgus jelenléte kotelezd az
alkalomhoz 1ll6 6ltozékben. Intézményi, tagozati szintli rendezvénynek szdmit minden
olyan program, amiben az Osszes tanuld érintett (évnyitd, évzard, iskolai tinnepségek,

stb.). Tavolmaradast indokolt esetben eldzetes egyeztetés utan az igazgatd engedélyezhet.

A nevel6testiiletet €rint6 iskolai programok megjelennek a tanév rendjében.
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4.

Egyéb, mindenkit érinto szabalyok

4.1. Teenddk az intézmény teriiletén torténo balesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatdé neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

- asérilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

- abalesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a tdle telhetd médon meg kell sziintetnie,

- minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az tligyeletet ellato
vezetonek.

A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani, a 3 napon tul gyogyuld
sériilést okozd tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és a balesetekrol
jegyzdkonyvet kell felvenni. A baleseti jegyzOkonyv felvételéért az a pedagdgus a felelds,
akinél a baleset tortént. Az 0j szabalyozas értelmében a baleseteket elektronikusan is be

kell jelenteni, illetve értesiteni kell a KLIK illetékes referensét.

4.2. Teendok az intézmény teriiletén torténé rongalasok esetén

Az iskoldban tortént rongéalas esetén a pedagdgus az észlelés utan haladék nélkiil

jelenti azt az ligyeletet ellatd neveldnek és az igazgatonak.

4.3. Nyari programok és elfoglaltsagok

Nyari taborokat, elfoglaltsagokat csak a tanévzaro értekezlet utan lehet szervezni. A

tervezetet a nyari elfoglaltsag megszervezése eldtt az iskolavezetésnek be kell nyujtani.

4.4 Terembérlés

A tankeriilet altal kiadott dokumentum alapjéan, a tankeriilet engedélyével lehetséges.

A sziiksééges adatokat a melléklet tartalmazza.

4.5. Takaritas
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A takaritds mindségével kapcsolatos észrevételeket a kollégdk a tanari szobdkban

kifliggesztett flizetekbe jegyezzék. A bejegyzések nyomon kdvetése, az esetleges

elmaradasok potoltatasa az iskolavezetés feladata.

4.6. Karbantartas

A rongalodasok, szerelési, javitasi munkalatok feljegyzése szintén a tanari
szobakban fellelhetd fiizetekben torténjék. A bejegyzések naponkénti ellendrzése, a

javitasok karbantarto altali elvégeztetése az iskolavezetés feladatkoréhez tartozik.
4.7. Mobiltelefon-hasznalat

A pedagdgusok a tanitasi 6rdkon, a foglalkozasokon, és a délutani udvari
tartdzkodas ideje alatt mobiltelefont nem hasznalhatnak. Kivételt képez természetesen
a rendkiviili helyzet, pl. rosszullét, tlizeset, stb./ A telefont kikapcsolt, vagy lehalkitott
iizemmodban maguknal tarthatjak./

4.8. Fénymasolas

A fénymasolds a takarékossag jegyében csak a dolgozatok, felmérések

esetében engedélyezett.
4.9. Informatikai eszk6zok

Informatikai eszkozokkel kapcsolatos karbantartasi, javitasi, beéllitasi igényeket az

iskolavezetésnek kell jelezni.
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MELLEKLET

A tornaterem/ terem bérléséhez a kovetkezo adatok sziikségesek a szerzodéskotéshez:

Név: (csapat neve ill. a képviseldjének a neve, aki a szerzodést ala fogja irni)
Cim : (csapat képviseldjének a cime)

Adoszam: (ha nem maganszemély, hanem pl.: egyesiilet)

Bankszamlaszam: (ha nem maganszemély, hanem pl.: egyesiilet)
Telefonszam: (csapat képviseldjének a telefonszama)

E-mail cim: (csapat képviseldjének az e-mail cime)

Milyen/ Hany helyiséget akar bérelni?

Milyen id6tartamra? (iskolaév idejére , nyarra nem ajanljuk)

Milyen rendszerességgel? (nap, Ora tol-ig)

Fizetési mod : a tankertiilet szamlat 4llit ki tanévre vonatkozoan két alkalommal a szerzddés
mellé csatolt jelenléti iv alapjan , amit a bérldnek kotelessége a szerzOdésben meghatarozott
moédon vezetni, megdrizni, €s a szamlazasi idészakra a tankeriiletbe juttatni (janudr és
junius). A tankeriilet a szamla mellé csekket kiild, melyet 8 napon beliil kell befizetni.
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