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1. BEVEZETO

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését,
mukodésének belsd rendjét, a kiilsd €s belsé kapcsolatara vonatkozd megallapodasokat és azon
rendelkezéseket, annak érdekében, hogy a Nemzeti Alaptanterv, valamint az intézmény pedagdgiai
programjaban rogzitett cél- ¢és feladatrendszer megvalosithato legyen, illetve melyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ kialakitott és miikddtetett tevékenység-csoportok és
folyamatok 0sszehangolt kapcsolati és miikodési rendszerét tartalmazza

Az intézmény jogszeri milkddésének biztositdsa, a zavartalan miikodés garantalasa, a gyermeki,
tanul6i jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek, tanulok és pedagogusok kozotti kapcsolat
erdsitése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a

Dr. Kozma Pal Altaldnos Iskola nevelGtestiilete az iskola kozosségeinek egyetértésével — az alabbi
szervezeti és miikodési szabalyzatot fogadta el.

Alapelvek:

1. A szervezeti és mukodési szabalyzat feladata a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott
meghatarozni a Dr. Kozma Pal Altaldnos Iskola egyedi miikodési rendjét.
2. A szervezeti és miukodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa feladata és
kotelessége az iskola minden vezetdjének, pedagogusanak, egyéb kozalkalmazottainak, az iskola
tanuldinak. E kotelezettség azokkal szemben is fennall, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel,
részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetéleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit.
3. A szervezeti ¢s miikddési szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa minden
iskolahasznalonak k6zos érdeke, egyben kotelessége, ezért az abban foglaltak megszegése esetén:
» az alkalmazottakkal szemben az igazgato, illetéleg az illetékes helyettese— munkaltatoi
jogkorében eljarva — hozhat intézkedést;
» a tanuloval szemben fegyelmezd intézkedés, illetve fegyelmi biintetés kiszabasara van
lehetdség;
» az idegen személyek figyelmét fel kell hivni a szabdlyzat betartasara, s ha ez nem vezet
eredményre, fel kell szolitani az iskola épiiletének elhagyasara.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését,
mitkddésének belsd rend;jét, a kiilsd és belsd kapcesolatara vonatkoz6 megallapodéasokat és azon

rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott €s miikodtetett tevékenység-csoportok és folyamtok 6sszehangolt
kapcsolati és mitkddési rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis és
hatékony megvaldsitasat szabalyozza.



2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATOT MEGHATAROZO
JOGSZABALYOK

- 1990. évi XCIIL térvény az illetékekrdl
- 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
- 1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol
- 1993. évi XCIIL torvény a munkavédelemrdl 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrol
- 5/1993. (XII. 26.) MM rendelet a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIIL. térvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol
- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
- 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskolaegészségligyi ellatasrol
- 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérdl
- 2007. évi CLIL térvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
- 44/2007. (XIL 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatair6l
- 2011. CXCV. torvény az allamhaztartasrol
- 2011. évi CXIL torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabad-
sagrol
- 362/2011. (XIL 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol
- 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
bels6 ellendrzésérdl
- 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl szol6 torvény végrehajtasarol
- 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérol
- 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol
- 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl, és
alkalmazasarol
- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodéseérdl €s a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
- 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokrol, a pedagogiai-
szakmai szolgéltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban
valo kozremitkddes feltételeirdl
- 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtadmogatés, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérol
- 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikdodésérol
- A Kormany 235/2016. (VIIL. 29.) Korm. rendelete a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl
¢s a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet
modositasarol
- 20/2016. (VIIIL. 24.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet
modositasarol
4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szol6 17/2014. (I11. 12.) EMMI
rendelet modositasarol
2019. évi LXX. torvény - a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény modositasa,
(eloirasai 2019. julius 26-an, szeptember 1-jén, illetéleg 2020. januar 1-jén 1épnek hatalyba)
5/2020.(1.31.) Kormany rendelet a NAT kiadasarol
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A szabalyzat hatilya kiterjed a Dr. Kozma Pal Altalanos Iskola intézményben, valamint a Dr.
Kozma Pal Szabolcsbakai Tagiskoldjaban kozalkalmazotti jogviszonyban allo, vagy mas modon
foglalkoztatott alkalmazottakra, az intézményekben tanuld jogviszonnyal rendelkezd tanuldkra és
kozosségeikre, valamint az intézményekben miikodo szervezetekre.



3. AZ INTEZMENY JOGALLASA, ADATAI

1.) Az intézmény neve: Dr. Kozma P4l Altalanos Iskola
2.) Székhelye: 4545 Gyulahaza, Petofi ut 62.

3.) Az intézményt alapito szerv neve és cime: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia utca 3.

4.) Az intézmeény fenntarto és miikodteto szerve:  Kisvardai Tankertileti K6zpont
Székhelye: 4600 Kisvarda, Kodaly Zoltan utca 15/A

5.) Az intézmény tevékenységi kore és miikodési teriilete:
A nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. CXC. torvényben meghatarozottak alapjan az altalanos
iskolai oktatési tevékenységre terjed ki az intézmény fenntartasaval.
Az intézmény miikodési teriilete a KIK altal meghatarozott koznevelési feladat-ellatasi tertilete.

6.) Az intézmény tipusa, jogallasa:
Onallé jogi személy, a tarsult dnkormanyzatoknal megsziind kozoktatasi intézmények jogutddja.
A gazdalkodas megszervezésének tekintetében részben 6nallo gazdalkodo koltségvetési szerv.
Az Aht. szakagazati rendben a 6 tevékenysége alapjan a 852010 oktatési 4gazatba tartozik.
Az intézmény vezetdje az igazgato, aki képviseli az intézményt és gyakorolja a munkaltatoi
jogokat az intézmény dolgozoi felett.

7.) Az intézmény feliigyeleti szerve neve, cime: Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont
1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky tt 42-46.

8.) Az intézmény OM azonositdja: 200071

9.) Az intézmény miikodési (felvételi) korzete:
Gyulahaza, kozség kozigazgatasi teriilete, de nem kozségi tanulok felvételét is biztosithatja.
A felvételrdl az intézmény igazgatdja dont.

10.) Az intézmény tevékenység jellege szerinti besorolasa: kdznevelési kozintézmény
Alaptevékenysége: TEAOR 8010

Az intézmény TEAOR és allamhéztartasi szakdgazati rend szerinti besorolasa; allami
alapfeladatként ellatand6 alaptevékenysége (szakfeladatok), amelyek 2013. januér 1-jétol

érvényesek.
= Altaldnos iskolaskoru gyermekek nevelése, oktatdsa, tanuloszoba, didkétkeztetés, szakkorok,
korrepetalasok.

= Sajatos nevelést igényld tanulok nevelése, oktatasa integralt oktatasi formaban.
= Differencialt képességfejlesztés, tehetséggondozas, felzarkoztatas.

= Kozségi és iskolai konyvtar mitkodtetése.

= Uszésoktatas.

= Alapfoka miivészeti oktatds megszervezése a feltételek megléte esetén.

= Egész napos iskola

= Képesség kibontakoztato felkészités.



Az évfolyamok széma: 8
A tanul6 csoportok szamat a beiratkozas utan a fenntartd hatarozza meg.
felvehet6 maximalis tanulo6 1étszam: 216 fo.

11.) Vallalkozoi tevékenység: Az intézmény vallalkozoi tevékenységet nem folytat.

12.) Az intézmény vezetojének kinevezési rendje:
= Az intézmény vezetdjét az oktatasért felelés miniszter bizza meg 5 évre nyilvanos palyazat
utjan, a Kisvardai Tankeriileti K6zpont igazgatdja gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
= A palyazati eljarassal kapcsolatos feladatokat Kisvardai Tankeriileti Kozpont latja el.
= Az eljarasra megfelelden irdnyado a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL.
torvény ¢és a végrehajtasarol szolo 138/1992. (X. 8.) Kormdanyrendelet, illetve a
kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. térvény.

13.) A foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatdsi jogviszonyok megjelolése:
Az intézményben foglalkoztatottak foglalkoztatési jogviszonyara a kdzalkalmazottak
jogéllasarol szo616 1992. évi XXXIII. torvény, a Polgéri torvénykonyvrdl szold 1959. évi IV.
torvény, valamint a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. CXC. torvény vonatkozd rendelkezései
vonatkoznak.

14.) Az intézmény képviseletére jogosultak:
= Az intézmény vezetdje,
= Akadalyoztatasa esetén a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban megjeldlt helyettesitd, vis
maior esetén a Kisvardai Tankeriileti Kozpont megnevezi az intézmény képviseletére
jogosult személyt.

15.) Az alapito okirat modositasa:
Az intézmény az alapito okirat tartalmaban bekovetkezd valtozasokrol 15 napon beliil koteles
értesiteni a Kisvardai Tankertileti Kézpontot.

Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti Gyulahaza Kozség Képviseldtestiiletének, 46/2012.(VIIL 28.)
hatarozata.

16.) Gazdalkodasi jogkor:
Részben onalldan gazdalkodo koltségvetési szerv. Az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatait
a Kisvardai Tankeriileti Kozpont, mint 6nalléan gazdalkodo koltségvetési szerv latja
el.

17.) Eloiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol:
Az éves koltségvetésben az intézményre meghatarozott eldiranyzatokrol-eldzetes egyeztetés
utan rendelkezik. Részjogkdorrel rendelkezd.

18.) Vagyonkezelés, vagyonhasznositas:
Az intézmény rendelkezési jogosultsaga kiterjed a hasznalataban 1évd ingd ¢€s ingatlan
vagyon rendeltetésszer(i hasznalatara, lizemeltetésére.
Az intézmény a tevékenységét a KT., a kapcsolodo rendelkezések és az Allamhéztartasrol
sz016 1992. évi XXXVIIL. tv. eldirasainak betartasaval koteles végezni.



19.) Feladat ellatasat szolgalo vagyon:
Az dnkormanyzatok tulajdonat képezd, oktatds céljara szolgalo épiiletek, a teriileten talalhatd
sportlétesitmények és a hozza tartozo berendezési €s felszerelési targyak vagyonhasznalati joga
a Kisvardai Tankeriileti Kézpontot illeti meg.

A Dr. Kozma Pdl Altaldnos Iskola épiiletei és ingésdgai
4545. Gyulahaza, Petofi ut 62.
Hrsz: 429

20.) Intézményi sajat bevételek

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata rendelkezik a kotelezden ellatando feladatok
sordn keletkezd téritési dijak ¢és intézményi ellatdsok dijainak beszedési rendjérdl, a fenntarté altal
kiadott szamviteli iranyelvek alapjan.

21.) Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:
- kor- és hosszubélyegzd: - igazgato,

- igazgato-helyettes,

- tagintézményvezetd
- hosszubélyegzd: - iskolatitkar

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara jogosultak még:
- apedagogusok (a tanuldkkal kapcsolatos hivatalos bejegyzések elkészitése soran)
- iskolatitkarok, (a tanul6 be- és kiiratasok, a tanul6- nyilvantartas bejegyzései iskolalatogatasi
igazolasok és egyéb hivatalos iratok kiallitasa soran).

A korbélyegzot csak a vezet6i alairas utan hasznalhatjak.

Az alairasi jogkor gyakorlasa
- Az §sszintézményi szinten aldirdsra az igazgato jogosult, tdvollétében az igazgatohelyettes.
- Bizonyitvanyt és torzslapot csak igazgato irhat ala.
- A tagintézmények nevében aldirasra a tagintézményvezetd jogosult.

Cégszerii alairas:
- azigazgato alairdsa korbélyegzd
- illetve tavollétében két alairasi joggal rendelkezd személy alairasa
¢és a korbélyegzo

Masolatok hitelesitésére:
- Osszintézményi szinten igazgato és az igazgatd-helyettes jogosult.
- A tagintézmények esetében hitelesitésre a tagintézményvezetd
jogosult.

Dokumentumokat szignoval (kézjegy, roviditett alairds) ellatni:
- Osszintézményi szinten az igazgaté és az igazgato-helyettes jogosult.
- A tagintézmények esetében szignot a tagintézményvezetd
jogosult haszndlni.

Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje megegyezik a
fenti eljarassal.
Csak a fentiek szerint alairt és korbélyegzovel ellatott irat tekintheto hivatalosnak.



Az intézmény bélyegzdinek lenyomatai:
Dr. Kozma Pél Altalanos Iskola
4545 Gyulahaza, Petofi ut 62.

22.) Tagintézmenyének megnevezése: Dr. Kozma Pal Altalanos Iskola Szabolcsbakai Tagiskol4ja
Ugyviteli telephelye: 4547 Szabolcsbaka, Kossuth 1t 55.

Alapfeladata:
Koznevelési alapfeladatok:
« nappali rendszerl altalanos iskolai nevelés-oktatas
- also tagozat
- fels6 tagozat
« tobbi tanuldval egylitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényt tanulok iskolai nevelése-

oktatasa
Felveheto maximalis tanulolétszam alt. isk.: 60 6
Evfolyamok szama: 8

Az iskolai konyvtar ellatasanak modja: sajat szervezeti egységgel

Kiilonleges pedagogiai célok megvaldsitésa:

- integracios felkészités

- képesség-kibontakoztato felkészités
Specialis jellemzok

- egész napos iskola, tanuldszoba

- integracios felkészités

- képesség-kibontakoztato felkészités

- alapfoku miivészeti oktatas
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4. AZISKOLA MUKODESET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK ES
AZOK NYILVANOSSAGA

Az intézmény Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatdnak a magasabb szintli jogszabalyok
rendelkezésein tul elveiben ¢€s tartalmaban illeszkednie kell az intézmény mdas belsd
szabalyzataihoz.

Az intézmény tartalmi munkajat és miikodését meghatarozo helyi szabalyzatok:
Alapité Okirat,

Pedagogiai Program

Hazirendek,

Belso szabalyzatok,

Igazgatoi utasitasok.

= Az Alapité Okirat a fenntartdé hatarozata az adott nevelési és oktatasi intézmény
létrehozasarol, mitkddtetésérél. A fenntartd ebben meghatarozza a kézoktatdsi intézmény
tipusat, feladatait, a csoportok szamat, az intézményegységenként felveheté maximalis
tanul6 1étszamot, a képzés orientacioit és dont a miikodés feltételeinek biztositasarol.

= Az alapit6 okiratban szerepld alap-¢s kiegészito feladatok alapjan az iskola nevel6testiilete
késziti el az intézmény Pedagogiai Programjat, amely az iskoldban foly6 nevel6-oktato
munka szakmai-tartalmi szabalyozoja.
A pedagogiai programot az intézmény nevel6testillete fogadja el, az intézmény
vezetdjének jovahagyasaval valik érvényessé. Beszamold a nevelGtestiileti iilésen a
pedagbgiai programot készitd vagy moddositdé team vezetdjének a részérdl szoban, irdsos
formaban. A sziiléket a pedagodgiai programrol az intézmény vezetdje, tagintézmény
vezetOje tajékoztatja Osszevont sziiloértekezlet keretén beliil a pedagdgiai programban
torténd esetleges valtoztatasokrol.

= Az éves munkatervet az intézmény vezetdje allitja Gssze, a nevelOtestiileti iilésen szobeli
tajékoztatassal ismerteti, vitattatja meg a tantestiilettel. A tantestiilet fogadja el. A tanari

szobaban €s az intézményvezetdi irodaban is megtalalhato.

= A beszamolok alapjan elkészitett 6sszegzést az intézmény vezetdje késziti el, a félévi és a
tanév végi értekezleten ismeri meg és fogadja el a tantestiilet.

= Az intézményi koltségvetés ismertetése szobeli beszdmold forméjaban.

= A Hazirend a gyermeki / tanuldi jogok és kotelességek érvényesiilésének, gyakorlasanak,
az iskola élet- és munkarendjének szabdlyait rogziti. Az SZMSZ-t és a hazirendet a
neveldtestiilet fogadja el az intézmény vezetdje jovahagydsaval valik érvényessé. Az iskolai
sziil61 szervezetet, a didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

A pedagogiai program, az SZMSZ, a Hazirend hozzaférheté elhelyezés biztositasa:
= A pedagdégiai program megtalalhat6: A tanari szobaban, az igazgat6i irodaban.
= A Hazirend a sziil6k altal elérhetd helyen megtalalhatd az auldban. A Hézirend érdemben

torténd modositasakor a sziiloket tajékoztatni kell.
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Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagogiai programot a nevelési-oktatasi intézmény
honlapjan is nyilvanossagra kell hozni.

A hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilonek, a tanulonak at kell
adni, tovabba annak érdemi valtozasa esetén arrdl a sziilét, a tanulot tajékoztatni kell.

A sziil6 részére lehetdséget kell biztositani, hogy az iskolai dokumentumokkal kapcsolatos
kérdéseire valaszt kapjon.

Az intézmény — a kozoktatasi torvénynek megfeleléen — a tanulokrdl a sziiloknek tanév
soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A szobeli tdjékoztatas lehet csoportos és egyéni.

A sziilok csoportos tajékoztatasanak modja lehet a sziiléi értekezleteken és a nyilt
napokon, az egyéni tajékoztatas a fogaddorakon, csaladlatogatasokon torténik.

Munkaiigyi, munkajogi helyi (belsé) szabalyok:

>
>
>

Kozalkalmazotti Szabalyzat,
Esélyegyenldségi terv,
Gyakornoki Szabalyzat,

Az iskola egyes kozosségeibdl szervezodo testiiletek (szervezetek) miikodését meghatarozo
onallé szabalyzatok:

>
>

A Sziil6i Szervezet (munkakozosség) Szervezeti és Mikodési Szabalyzata
A Didkonkormanyzat Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

Az iskolai élet egyes teriileteire vonatkozo tovabbi belsé szabalyzatok (igazgatoéi utasitasok)

X VVVVVVVVVYYVYY

AN

alkalmazottak munkakori leirasai;

a belso ellendrzési szabalyzat (FEUVE);

az iratkezelési szabalyzat;

az adatkezelési szabalyzat;

a munkavédelmi (munkabiztonsagi) szabalyzat;

a tizvédelmi utasitas és tlizriado-terv;
katasztrofavédelmi terv;

informatikai biztonsagi szabalyzat;

tovabbképzési program;

a didkigazolvanyok nyilvantartasara, kezelésére vonatkozo szabalyzat;
a tankonyvek rendelésének rendje és nyilvantartasa.

Az intézmény miikodését meghatarozd dokumentumokat az intézményhasznalok és az
érdeklddok megkaphatjak betekintésre:

- az intézmény vezetdjénél;

- az iIntézmény irodaiban;

A dokumentumok nyilvanosak, melyek hivatali iddben megtekinthetdk.

Atfogo, intézményi szintii felviligositast a dokumentumokkal kapcsolatban elézetes
id6pont-egyeztetés utan az igazgato, vagy az igazgatdhelyettese adhat.

Az intézményegységek vezetdi sajat egységiik programjairol, miikddési szabalyzatairdl,
hazirendjérdl adnak tajékoztatast.

Lényeges valtozas esetén a Hazirendet egy-egy kinyomtatott példanyban at kell adni a
tanuloknak, illetve az iskolat kezdo, tanévkozben érkezo tanulok sziileinek.
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5. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE,
MUKODESENEK RENDSZERE

Dr. Kozma Pal Altalanos Iskola

Az altalanos iskola vezetését magasabb vezetd beosztasu igazgat6 latja el, aki egyben az intézmény
igazgatoja, munkajat helyettes segiti.

Az intézmény feladata:

e Szorosan egyiittmiikodve a csaldddal biztositja a 6-16 éves korosztaly korszerii nevelését,
képzését, mivel0dését.

e Sokoldalu egyiittmiikodéssel megteremti a kozéleti nevelés lehetdségeit az intézményi
demokracia formainak felhasznalasaval.

e Feltarja az 6voda és az iskola egymasra épiilésének modjait, folytatja az 6voda felzarkoztatd
tevékenységét, gondoskodik a tehetségek fejlesztésérdl és a tanulok képességeinek
maximalis kibontakoztatasarol.

e Az iskola élén igazgato all.

e Azokban az ligyekben, amelyek kizarolag az iskolat érintik, az intézmény nevelGtestiilete
gyakorolja a dontési és véleményezési jogokat. Az iskoldban - az igazgaté kozvetlen
iranyitasa mellett — egy iskolatitkar miikodik.
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6. AZ INTEZMENY VEZETESI SZERKEZETE, A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, HATASKOROK

ATRUHAZASA
INTEZMENYVEZETG 8
INTEZMENYVEZETO HELYETTES TAGINTEZMENY VEZETG
iskolatitkar technikai személyzet iskolatitkar technikai személyzet
munkakozosség-vezetd k DOK-segt6 munkak6zosség-vezet6 k  DOK-seglt6
szaktanarok, tanftoék szaktanarok, tanfték




Igazgato

Az intézmény €lén az igazgat6 all. Az igazgatd jogallasat a magasabb vezetdi beosztas ellatasaval
megbizott kozalkalmazottakra vonatkoz6 rendelkezések hatarozzak meg. Az igazgatonak az
intézmény vezetésében fennallo felelosségét képviseleti és dontési jogkorét a koznevelési torvény
allapitja meg.

e Felel az intézmény szakszerii €s torvényes mukodéséért, a takarékos gazdalkodasért, a
vezetdi feladatok 6sszehangolasaért.

e Gondoskodik az intézmény pedagogiai programja megvaldsitdsdnak személyi, targyi,
valamint mddszertani feltételeirdl.

e Felelds az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének mitkodéséeért.

e Felelds az intézményi kozéptava tovabbképzési terv, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért.

e Vezeti és elokésziti az alkalmazotti értekezletet, és a vezetoi tanacs értekezleteit.

e Iranyitja ¢és ellendrzi az intézmény gazdalkodasat, figyelemmel kiséri az {izemelés
folyamatossagat és gazdasagossagat.

e Felelds a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
hitelességéért, a belso ellendrzés megszervezéséért €s mikodéséért.

e Gondoskodik a tanuldi és gyermekbalesetek megeldzésével, a neveld és oktatdé munka
biztonsagos feltételeinek megteremtésével, a gyermekek és tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalataval kapcsolatos, valamint a munka- és tlizvédelmi feladatok ellatasarol.

e Dont az intézményen beliil felmeriilé hataskori és egyéb vitdkban, ha azokat jogszabaly
vagy az SZMSZ nem utalja mas szerv hataskorébe.

e FEleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségeinek a szakszervezet szerveivel
¢s a kozalkalmazotti tandccsal kapcsolatban.

e (Gondoskodik a Sziilé1i Kozosség milkddési feltételeinek biztositasarol, vele tervszeri
egylittmiikodést alakit ki.

e Gondoskodik a hit- ¢és vallasoktatashoz sziikséges targyi feltételek biztositasarol,
egylttmikodik az egyhdzak képviseldivel.



e Teljekoriien képviseli az intézményt a kiilsé szervek elott, de a képviseletre — meghatarozott
igyekben — eseti vagy allanddé megbizast adhat.
e FEllatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt, €s at nem ruhéazott feladatokat.

Az igazgato kiadmanyozza:
v’ akinevezés, felmentés, fegyelmi eljaras meginditasa fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével
a jogi személyiségii szervezeti egység kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi
intézkedesek iratait,

v’ az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségeihez kapcsolédd

kotelezettségvallalasok,

v a jogi személyiségli szervezeti egység napi miikodéséhez kapcsoléods dontéseket,

tajékoztatokat, megkereséseket, egyéb leveleket,

v’ a jogi személyiségili szervezeti egység szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsolodd azon
dontéseket, amelyek kiadmanyozasi jogat az elnok a maga vagy a KLIK kézpont szerve
szervezeti egysége, illetve a tankeriileti igazgato szamara nem tartott fenn,
kozbenso inteézkedéseket,

a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitando iratokat, a
kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

AN

A kiadmanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlasa
v' Az intézmény nevében aldirdsra az igazgaté jogosult. A pénziigyi kotelezettséget vallald
iratok kivételével egymagaban ir ala. Tévolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali
vagy siirgds intézkedéseket tartalmazo iratokat helyette az altalanos helyettesitését ellato
igazgatohelyettes vezetd irja ala.

v' Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalé iratokban az
alairas érvényességéhez két jogosult személy alairasa sziikséges. A két alair6d koziil az
egyik az igazgato.

A vezetési feleldsség megosztasa:

Az igazgato és a helyettesének valamint a tagintézmény vezetéjének kapcsolattartasa

folyamatos: a sziikségletnek és a konkrét feladatoknak megfelel6 rendszerességii.

Az igazgatot akadalyoztatisa esetén — azonnali dontést nem igényld kizardlagos hataskorben,
valamint a gazdalkodési jogkorbe tartozo ligyek kivételével — az igazgatd helyettes helyettesiti. Az
igazgato tartos tavolléte esetén (négy hét) a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara helyettesének irdsban
ad felhatalmazast.

Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben az igazgatd helyettesitését az igazgato helyettes latja el.

Az igazgatd ¢s az igazgatd helyettes egyidejii akadalyoztatdsa esetén az azonnali dontést nem
igényld tigyekben az intézkedés a tagintézmény vezetdjének feladata.

Az igazgatd, az igazgatd helyettes valamint a tagintézményvezetd egyiittes tavolléte esetén
helyettesitésiiket a fels6 munkakozosség vezetdk latjadk el, a szakmai kérdésekben a
munkakdzosség-vezetok véleményét kéri ki. A székhely intézményben kdzoktatds vezetdit végzett a
tagintézményben jelenleg végzi a tanulmanyait a kozoktatas vezetdin.
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A tagintézményvezeto

Jogallasa:
Vezet6 beosztasu pedagogus.
Kozvetlen szakmai felettese az igazgato.

A tagintézményvezeto jogkorei:

Felelos a tagintézmény szakmai mikodéséért.

Gondoskodik az altalanos iskola miikodésével kapcsolatos mindennemii feladat
megszervezésérol, megvalositasarol.

Ellendrzi az igazgatoi utasitasokat, azok végrehajtasat.

Intézkedik az iskola mindennapi életében eléfordulo ligyekben (helyettesitések).

Felelos - egylittmiikddve az osztalyfonokokkel - a tanulok beiskoldzasanak, felvételi
jelentkezésének megszervezéséért.

Megszervezi és iranyitja a tehetségkutatast, a versenyekre és felzarkoztatdsra szolgald
konzultacids lehetdségeket.

Feladata a leltariigyek, a gazdalkodassal 0sszefliggd adminisztracio feliigyelete.

Gondoskodik az eldirdsoknak megfelelden a tilorak ardnyos elosztasarol, a mulaszté neveld
helyettesitésérol, ezek nyilvantartasarol

Elkésziti az intézmény tantargyfelosztasat, feliigyeli az 6rarend elkészitését.

A tanév soran gondoskodik arrdl, hogy az adminisztracids teenddk (naplok, Osszesitok)
allanddan naprakész allapotban legyenek.

Figyelemmel kiséri a jogszabalyokat, rendeleteket, utasitasokat, segiti azok iskolai

szintli megvalositasat.

Iranyitja az intézmény napi személy- €és munkatigyi feladatainak ellatasat.

Szervezi €s ellatja az iskola kotelezo statisztikai, adatszolgaltatasi feladatait.

Ellendrzi a tanarok adminisztracidos munkajat.

Megallapitja az oralatogatasok rendjét.

Igazgato-helyettes

A torvényben meghatarozott felséfoku végzettséggel és szakképzettséggel, valamint legalabb 6t év
pedagogus munkakorben szerzett gyakorlattal rendelkezd személy. Az igazgatdhelyettes irdnyitja
kozvetleniil a pedagdgusok szakmai munkajat az igazgat6 utasitdsai alapjan.

Jogallasa:

» Magasabb vezetd beosztassal a tankeriilet igazgatdja
hatarozott idére bizza meg;
* Magasabb vezetd beosztasat a jogszabalyi rendelkezések betartasdval visszavonhatja;
* Munkdjat az igazgato kozvetlen irdnyitdsaval munkakori leiras alapjan végzi,
tevékenységérdl rendszeresen beszamol.
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Az igazgaté-helyettes jogkorei:

Kiterjed a pedagogiai és tanulmanyi munkaval kapcsolatos kérdésben,

az iskola orarendjének elkészitése, ellendrzése,

a munkakdzosségek munkdjanak ellendrzése, segitése,

tanitasi orak latogatasa,

a pedagogusok munkéjanak segitése,

naplok, szakkori naplok ellendrzése,

taniigy-igazgatasi dokumentumok ellendrzése,

tovabbképzési terv elkészitéséhez javaslatok adasa,

tigyeleti rend elkészitése.

Intézményi szinten koordinalja a gyermekvédelmi tevékenységet és a mentalhigiénés
munkat.

Munkabol valo6 tavolmaradas jelentése.

Az igazgat6 akadalyoztatdsakor annak megbizdsabol képviseli az iskolat, az intézmények, a
hatosagok, a sziilok elott.

e [Iranyitja és ellendrzi a kozosségek oktatd, neveld munka;jat.

Gondoskodik a hianyzd nevelok helyettesitésérdl, a talorak — és helyettesitések
kimutatasarol.

Segit a tantargyfelosztas elkészitésében.

Felel a statisztikak és orarend elkészitéséért.

Vezetteti ¢s ellendrzi a szakleltarakat.

Koordindlja ¢és feliigyeli a hazi — és kozponti méréseket.

Korrepetalas, felzarkoztatas, javitovizsgdk megszervezése.

A miikddése korébe tartozo zarovizsgak eldkészitése, lebonyolitasa.

A tobbletorak elrendelése, elszamolasa.

Az intézet tanuldinak tankonyvellatasa, a tankonyvterjesztés lebonyolitésa.

Koordinalja ¢s feliigyeli a miivészetoktatast.

Kozvetleniil iranyitja a technikai személyzetet.

AN NN N Y N

Az igazgato jogkoreibol atruhazott jogkorok:
e nemzeti és iskolai linnepek megszervezésének iranyitasa, ellendrzése
e cgyeb foglalkozasok ellendrzése

A helyettesités rendje
v’ Az igazgato helyettesitése:

Az igazgato szabadsaga ¢és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén az iskolai
igazgatOhelyettes helyettesiti. Pénziigyi és gazdalkodasi iigyekben helyettesitését szintén az
igazgatohelyettes latja el. Az igazgato tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkdr gyakorlasara
kiilon irdsos intézkedésben ad felhatalmazast.

v’ Az igazgatdhelyettes helyettesitése:

Az iskolai igazgatd-helyettest: az igazgato helyettesiti, annak akadalyoztatdsa esetén, a felsos
munkak6zdsség-vezeto.

v’ A tagintézményvezetd helyettesitése
A tagintézmény-vezetd tavolléte esetén — ha az intézmény igazgatdja masképpen nem rendelkezik —

a hatarozatlan kézalkalmazotti viszonyban 1évo kézalkalmazottak koziil a felsés munkak6zosség-
vezetd helyettesiti.
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Az igazgatod és helyettese helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

¢ a helyettesek csak a napi, a zOkkenOmentes miikodés biztositdsara vonatkozé
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd helyett,

¢ a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasdra a munkakori
leirasaban felhatalmazast kapott,

¢ a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezet6 jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

Az intézmény altalanos rendje rendje, nyitvatartasa
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartozkodd minden személy kdteles:

o védeni a kdzosségi tulajdont,

o megdrizni az iskola rendjét és tisztasagat,

o takarékoskodni az energidval, a sziikséges anyagokkal,
o eljarni a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint,

o betartani a munka- és egészségvédelmi szabalyokat,

° rendeltetésszertien hasznalni a berendezéseket,

Az iskola nyitva tartdsa szorgalmi id6 alatt hétfotd] péntekig reggel 07:00-t0l, a szervezett
foglalkozasok befejezéséig, de legkésdbb du. 18:00-ig tart nyitva. Az intézmény 7:30-t6l 16:00-ig
pedagogus tigyeletet tart. 7:00-t61 7:30-ig valamint 16:00-t61 18:00-ig a neveld oktataté munkat
kozvetleniil segitd alkalmazott altali feliigyeletet biztosit. A 7 6ra 30 perc el6tti és a 16:00 utani
iigyelet indokolt esetben, a sziil6 irasbeli kérelmére vehetd igénybe. Ebben az esetben az intézmény
vezetdsége koziil egy vezetdnek az épiiletben kell tartézkodnia. A benntartdzkodas rendjét az
intézmény vezetdje, az érintettekkel torténd egyeztetés utan, allapitja meg, heti beosztas alapjan.
Az intézményben zajlo, a vezetok munkaidejének lejarta utan szervezett vagy tartd foglalkozas
rendjéért a szervezett foglalkozast vezetd pedagogus felel.

Az ligyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben megallapitott rend jeldli ki az tigyeletet
ellatd személyt.

A hivatalos munkaid tanitasi napokon 8%, 6ratol16% 6raig tart. Szombaton és vasarnap az

intézmény — rendezvény hianyaban — zarva van. A zarasért a hivatalsegédek a feleldsek. A szokasos
nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgato, helyettesek adhatnak engedélyt, kérelem alapjan.
Sziinetek id6tartama alatt nyitva tartas csak az igazgatd engedélyével szervezett programokon van.
Az intézmények a tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tartanak nyitva.

Az intézmény tertiletét a feliigyelet ala tartoz6 fiatalok szamara tanitasi id6 alatt csak az tigyeletes

tanarnak felmutatott és leadott irdsos vezetdi, vagy osztalytonoki engedéllyel hagyhato el!
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A nevelok szakmai munkakozosségei

7. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI ES KAPCSOLATAI EGYMASSAL,
VALAMINT AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

Az iskola helyzetfeltarasa soran kiemelt figyelmet forditunk az emberi és targyi eréforrasok
feltérképezésére, reflektalva a belso és kiilsd kornyezet sajatossagaira. Példaul SWOT-analizist €s
HR-térképet készitiink.

Az intézmény kozosségei: az alkalmazotti, sziil6i és tanuloi kozosségek dsszessége.

a nevelotestiilet;

a szakmai munkako6zosségek;

az alkalmazottak kozossége;

a szll6i kdzosség;

a didkdnkorményzat;

Nk W=

Az iskolai nevelotestiilet

Az iskola legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

Tagja az intézmény valamennyi pedagéogus munkakort betoltd alkalmazottja. Az alapfeladatot
kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott fels6foku végzettségli kozalkalmazottak tagjai a
nevelGtestiileti értekezletnek. (az 6raadoknak nincsen dontési jogkoriik).

A nevel6testiilet a tanév folyamén rendes és rendkiviili értekezletet tarthat. A terv szerinti
értekezletek id6pontjat és témajat a munkatervben maga a testiilet szabalyozza.

A nevelGtestiilet a tanév sordn az alabbi rendes értekezleteket tartjak:
- alakulo
- tanévnyito értekezlet
- 0szi nevelési értekezlet
- osztalyozo értekezlet
- félévi nevelGtestiileti értekezlet
- tavaszi nevelési értekezlet
- tanévzaro értekezlet

» A nevel6testiileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjaihoz az egyetértési vagy
véleményezési jogot gyakorlo sziil6i kozosség képviseldjét meg kell hivni.

» A nevelOtestiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait az igazgatd és helyettese felvaltva
lathatjdk el. A jegyzékomyvet az igazgato altal felkért személy vezeti, hitelesitésre az
ertekezlet ket nevelotestiileti tagot valaszt. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek, hatédrozati formaban.

» A kozos értekezletek kozos napirendi pontjait az igazgatd hatarozza meg.

» Ha a nevelGtestiileti értekezlet az intézmény mitkodését érintd barmely kérdésben, irasban
véleményt nyilvanitott vagy javaslatot tett, az intézmény igazgatodja azt megvizsgalja, €s arra
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30 napon beliil indokolt irasbeli valaszt ad, amelynek megfeleld kozzétételérol a vezetd

gondoskodik.

Az intézményi tanévnyito értekezlet a jogszabalyban rogzitett hataskorében tobbek kozott:

- dont az iskolai munkatervrol,

- véleményezi a tantargyfelosztast,

- allast foglal a tanév szervezési kérdéseiben

- a tanitas nélkiili munkanapok idépontjarol és programjardl;
- a tanév tanodran kiviili foglalkozasairol,

Az intézményi tanévzdaro értekezleten az igazgatd
- elemzi és értékeli az intézményegységek neveld-oktatd munkajat, és javaslatot tesz a
a kovetkez6 tanév kiemelt feladataira.

Az intézményi nevelGtestiileti értekezleten az intézmény nevel6testiiletének minden tagja koteles

részt venni. Ez aldl csak — alapos indok esetén — az igazgatd adhat felmentést.

Rendkiviili értekezletet kell dsszehivni ha:
e aneveldtestiilet egyharmada azt kéri,
e ha az iskolai sziil6i szervezet azt kéri
e ha iskolai didkdnkormanyzat azt kéri
e ¢sanevel6testiilet a kezdeményezés elfogadasardl dont.
Az igazgatd a rendKkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasardl legalabb két
irasban vagy hirdetményben értesiti a testiilet tagjait.

A neveldtestiilet jogkorei

nappal el6bb

Az intézményt érintd ligyek mindegyikében a neveldtestiiletnek dontési, véleményezési és

javaslattevo jogkore van.
Véleményt nyilvanit:
e atantargyfelosztas elfogadasa eldtt,
a pedagogusok kiilon megbizasaval kapcsolatban,
az igazgatdhelyettes megbizdsa, megbizas visszavonasa elott,
az iskolai pedagogiai programrol,
az SZMSZ-r0l és a hazirendrol,

A neveldtestiilet meghatarozza mitkodésének és dontésének rendjét.
Dont:

e atanév munkatervének az elfogadasa,

o ¢rtékelések és beszamolok elfogadasa,

e a tanulok magasabb évfolyamra I1épésének ¢és osztalyozo vizsgara
megallapitasa,
a tanulok fegyelmi iigyeiben valé dontés,
sajat feladatainak és jogainak részleges atruhdzasa,
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,
a didkonkorményzat miikodésének jovahagyasa,
bizottsagot hozhat 1étre,
jogkoreinek az atruhdzéasarol,

A neveldtestiileti értekezlet hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.
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Az igazgatdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili értekezlet hatarozatképességéhez a tagok koziil
legalabb 50% + 1 {6 jelen van.

A neveldtestiilet dontéseit nyilt szavazassal, egyszeri szotobbséggel hozza.

Ha a nevelGtestiilet egyszerli szo6tobbséggel hozhatdo dontésénél szavazategyenlOség keletkezik, a
hatarozatot az igazgatd szavazata donti el.

A neveldtestiilet mindsitett tobbségi szavazassal dont az alabbi kérdésekben:

a Pedagogiai Program elfogésa,

az SZMSZ és a Hazirend elfogadasa,

a tanév munkarendjének elfogadasa,

atfogo értekelések és beszamolok elfogadasa,

a tanulok magasabb évfolyamba l1épésének megallapitasa,

a tanulok fegyelmi tligyeiben valo eljaras,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,
a didkonkorményzat miikodésének jovahagyasa,

sajat feladatainak €s jogainak részleges atruhazasa.

A neveldtestiilet titkos szavazassal dont az alabbi kérdésben:

az igazgatodi és tagintézmény-vezetdi programok szakmai véleményezése.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a nevelOtestiilet tagjai koziil.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo feladatok atruhazasara vonatkozo rendelkezések:

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhazhatja:

e aszakmai munkakozdsségre,
e asziiléi szervezetre vagy a didkonkormanyzatra.

A nevelGtestiilet atruhdzhatja a dontési jogkorét az alabbi teriileteken:

az iskola éves munkatervének elkészitése, ,

az intézmény munkajat atfogo6 elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasa,

a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

a tovabbképzési program elfogadésa;

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitésa,

az érdekelt pedagogus felhivasa, hogy adjon tdjékoztatast, illetve valtoztassa meg dontését
akkor, ha az év végi osztalyzat a tanuld hatranyara Iényegesen eltér a tanitasi év kozben
adott érdemjegyek atlagatol,

az osztalyzat évkozi érdemjegyek alapjan a tanul6 javara torténd modositasa,

a tanulok fegyelmi tigyeiben valo dontés,

a kotelezd tanorai foglalkozasokon vald részvétel aldl felmentettek részére a szamonkérés
feltételeinek meghatarozasa,

A véleménynyilvanitasi jogkorét az alabbi teriileteken:

az egyes pedagogusok kiilon megbizatasanak elosztasa soran,

az igazgatd-helyettes megbizasa, illetve megbizatasanak visszavonasa elott,
az intézmény mitkodése vonatkozasaban,

tantargyfelosztas elfogadasa elott,

a pedagogusok kiilon megbizésai,

a gyakornoki szabalyzat véleményezése,

a szakmai célu pénzeszkoz felhasznalasa megtervezése,

az intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasa,
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a tanulokozosség dontési jogkorének gyakorlasa — sajat kozosségi €letiik tervezése,
szervezése valamint tisztségviseldik megvalasztasa vonatkozéasaban,

a didkdonkorményzat egyes dontései tekintetében, igy a didkonkormanyzat sajat miikddése,
mukodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasa, hatosagkorei gyakorlasa, egy
tanitasi nélkiili munkanap programjanak meghatarozasa, tajékoztatasi rendszerének
létrehozasa és mukodtetése,

a diakonkormanyzat altal az egy tanitasi nélkiili munkanap programjanak meghatarozasa
esetében,

a tankOnyvtamogatas rendjének meghatarozésa tekintetében,

az igazgatoi, tagintézmény-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd
szakmai vélemény kialakitasa ligyében;

Javaslattételi jogkorét a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatban;

a pedagbgus részére tudomanyos fokozat megszerzésére, kutatbmunkaban valod részvételre,
tanulmanytt vagy tankonyvirasra torténd szabadsag adasaval kapcsolatban
az intézmény belsé dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben;

Egyéb jogait, mint példaul, hogy

dontson a neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasa kezdeményezésének elfogadasarol,
kialakitsa miikodésének és dontéshozataldnak rendjét, amennyiben errdl jogszabaly nem
rendelkezik,

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

kidolgozza a tanulmdnyok alatti vizsga irdsbeli, szdbeli, gyakorlati kovetelményét és
értékelésrend;ét,

bizottsagi tagot delegaljon a nevelGtestiileti tagokbol az egyetértési jog gyakorlasaval
kapcsolatosan az érdekeltek kozotti vitas kérdés egymas kozotti rendezése érdekében
l1étrehozott bizottsagba,

az iskolaorvost és a védondt egészségiigyi kérdésekben felkérje szakértoként valod
kozremiikodésre,

a szorgalmi 1d6 alatt a tanév helyi rendjében meghatarozott pedagdgiai célra a jogszabalyban
meghatarozott szdmu munkanapot felhasznalhat tanitas nélkiili munkanapként,

az igazgatotol minden év november 30-ig tdjékoztatast kapjon a tankonyv ellatassal
kapcsolatos felmérések eredményérol.

At nem ruhdzhaté hatdskorok:

pedagogiai program elfogadasa,
a szervezeti €s mikodési szabalyzat elfogadasa,
hazirend elfogadasa,

Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek

Az atruhazé joga, hogy

e az atruhazhato jogaibol dontése szerint, a koznevelési intézmény hatékonyabb, a
szllok, tanuldk igényekhez jobban igazodé mitkddése céljabol egyes jogait az
iskolaban miikodo szervezetekre ruhazza,

e megszabja az atruhazott hataskor gyakorldsaval kapcsolatos elvarasait, és a dontési
hataridot,

e az atruhazott jogkor gyakorldsra vonatkozéan meghatarozza a beszamoltatas modjat és
hataridejét,

e az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.
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Az atruhazo kotelezettsége, hogy
e a hataskor atruhazashoz a sziikséges tajékoztatast, informacidt megfeleld idoben
rendelkezésre bocsassa.

Atruhdzott jogkorrel az dtruhdzds alapjan rendelkezni jogosult jogai és kiztelezettségei:
Az érintett szervezet joga, hogy

e az atruhazott jogkorrel €ljen,

e a hataskor gyakorlasahoz sziikséges informaciot, tajékoztatast megkapja.
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Az érintett szervezet kotelessége, hogy
e az atruhazott hataskort a legjobb tudasa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem elott
tartva gyakorolja,
e a hataskor gyakorlasardl az eldre meghatarozott moédon beszamoljon a hataskor atadoja felé.

A beszamolasra vonatkozo szabalyok
Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevel6testiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tigyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

A beszamolas modja jellemzden a kovetkezo lehet:
e szobeli tajékoztatas,
e a dontésrdl sz616 hatarozat kivonat megkiildése,
¢ hatarozat kivonat megkiildése és szobeli tajékoztatas.

A vezeto és a neveldtestiilet kapcsolattartasa
A nevelétestiilet kiillonboz6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a megbizott
pedagbdgusvezetdk €s a valasztott képviseldk utjan valdsul meg.

A kapcsolattartas rendszeres formdi:
e vezetdségi lilések;
e kiilonb06z0 értekezletek;
e forumok;
e tanacskozasok;

Az intézmény vezetdje az aktudlis feladatokrdl a tanari szobdban elhelyezett hirdetétablan, valamint
irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy munkakori
vezetdjiik illetve valasztott képviseldik utjan kdzolhetik az igazgatdval, az iskola vezetdségével.

A nevelotestiilet daltal atruhadzott feladatkorok és a beszamoltatds rendje

a) A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozd iigyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkak6zosségre vagy a didkonkormanyzatra. Az éatruhazott
jogkor gyakorlojat a nevelGtestiilet tdjékoztatni koteles azokrél az iigyekrdl, amelyekben a
neveldtestiilet megbizasabol eljar.

b) A neveldtestiilet

- egy-egy kisebb gyermekk6zosség (osztaly, csoport) neveltségi szintjének elemzését és

- tanulmanyi munkajanak értékelését,

- az adott koz0sség problémainak megoldasat az érintett kozosséggel kozvetlen kapcsolatban allo
pedagogusokra ruhazza at.

Jelen feladatkor ellatasa kapcesan az adott kozosségért felelds pedagdgus (osztalyfonok) hivhat 6ssze
sziikség esetén az igazgatd tudtaval ugynevezett neveléi mikro-értekezletet. A neveldi mikro-
értekezleten csak az adott kozosséggel kozvetlen kapcsolatban all6 pedagdgusok vesznek részt
kotelezd jelleggel. A nevelOtestiilet felé valdo beszdmolasi kotelezettség a gyermekkdzdsségért
felelds pedagdgusra harul a neveldtestiileti értekezletek idépontjaban.

¢) A nevelGtestiilet a kdzoktatasi torvényben meghatarozott jogkdrébdl a szakmai munkakozosségre

ruhazza 4t az alabbi jogkoreit:

- a probaidds pedagodgus munkakorben dolgozo6 kdzalkalmazottak munkajanak véleményezése,

- a pedagogiai program megvalositasahoz sziikséges tantervek, taneszk6zok, tankonyvek
kivalasztasa,
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- az egyes munkakozosségeket iranyitd vezetd beosztast kozalkalmazottak munkajanak
véleményezése,

- a munkakozdsségbe tartozo tagok tovabbképzéséhez, atképzéséhez, tanulmanyi
szerz6déskotéséhez javaslattétel,

- helyi szakmai, mddszertani programok 0sszeallitasa,

Szakmai munkakozosségek
Az intézményben az alabbi munkak6zosségek mikodnek:
Alsos munkakzosség
o tagjai: Alsé tagozaton tanitd nevelok, napkozis nevelok.
Fels6s munkak6zosség

o tagjai: Felsd tagozaton tanitd nevelok

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil:

e apedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

e az dovodai és az iskolai neveld €s oktatd munka belsé fejlesztése, korszerisitése,

o egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos ellendrzése,
mérése, értékelése érdekében,
e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,
e apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
e akoltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalésa,
e apalyakezdd pedagdgusok munkdjanak segitése,
e javaslattétel az iskola igazgatdjanak a munkakozosség-vezetd személyére,
e segitségnyljtas a munkakdzosség vezetdje részére az €ves munkaterv, valamint a munkak6zosség

tevekenységérdl késziilo elemzések, értekelések elkészitésehez.

A szakmai munkakdzdsségek az iskola és 6voda pedagdgiai programja, munkaterve valamint az adott
munkakdzdsség tagjainak javaslatai alapjan osszeallitott, az aktudlis tanévre sz616 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A szakmai munkak6zosség munkdjat munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakozosség vezetdjét a
munkakdzdsség tagjainak javaslata alapjan az igazgat6 bizza meg. A munkakozosségek vezetoi

munkdjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.
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Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az aktualis feladatok megoldasara a neveldtestiilet tagjaibol munkacsoportok alakulhatnak a
neveldtestiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a
neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az igazgato
bizza meg.

Az azonos muveltségi teriiletén tevékenykedd pedagoégusok a koézds szakmai munkdra, annak
tervezésére, szervezésére €s ellendrzésére szakmai munkakozosségeket hoznak létre. A szakmai
munkako6zosség az iskola pedagogiai programja, munkaterve és a munkakozosség tagjainak
javaslatai alapjan 0sszeallitott egy évre sz0l6 munkaterv szerint tevékenykedik.

Feladatellatasi helyiink rendszeresen (pl. félévente) tart neveldtestiileti kozosségfejlesztd napokat,
melyeket az elore kidolgozott tervek szerint valositunk meg, a megvaldsitas sikerét értékeljiik és
dokumentaljuk.

A neveloétestiileti kozosségfejlesztd napokat az ILMT alapti komplex intézményfejlesztésiink o
célkitlizéseihez igazododan valdsitjuk meg (pl. a neveldtestiileti napok keretében attekintjiik és
egyeztetjiik fejlesztési elképzeléseinket).

Nevel6testiileti egyiittmiikodést fejlesztd gyakorlatokat alkalmazunk, halozati tanuldsi formakat
vezetiink be a mindennapi gyakorlatba (példaul hospitalas, esetmegbeszélések).

A munkakozosség-vezet6é iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért,
értekezleteket hiv 0ssze, bemutat6 foglalkozasokat szervez.

Szakmailag jol felkésziilt kezdeményez0, aktiv és a munkakozosség bizalmat €élvezd pedagogusok,
akiknek megbizdsdra a munkakozosség tesz javaslatot. A munkakdzosség vezetdjét a
munkakozosség tagjai valasztjdk meg, €s az igazgatd bizza meg. A megbizas 5 évre szol. A
megbizas tobbszor meghosszabbithato.

A munkako6zosség-vezetOk munkdjukat a munkakdri leirds alapjan végzik.

A munkakozosség-vezetd részt vesz az intézmény pedagogiai értékeld munkajaban.
Munkakozdsségébe tartozo kollégai orait latogatja, arrdl feljegyzést készit, a latottakat az érintett
pedagdgussal kdzosen megbeszEli, értékeli.

A munkakozosség —vezetd munkakozosségéhez tartozo kollégak:
e jutalmazéséara
e clmarasztaldsara tesz javaslatot.

A szakmai munkakozosség-vezeto feladatai:

e A munkakozOsség-vezetd iranyitja a munkakozdsség tevékenységét, felelds a szakmai
munkaért, értekezleteket hiv 6ssze, bemutatd foglalkozasokat szervez.

e FElbiralja, és jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak helyi tantervhez igazodo
tanmeneteit.

e Ellendrzi a munkakozdsségi tagok szakmai munkdjat, a tanmenetek szerinti elérehaladast és
annak eredményességét, hidnyossagok esetén intézkedést kezdeményez az intézményvezetd
fele.

e Osszedllitia a pedagdgiai program és munkaterv alapjan a munkakdzosség éves
munkaprogramjat, mely a munkakozdsségek éves munkaterve.

e Beszamol a neveldtestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol.

e Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi tagok
jutalmazasara, kitlintetésére.
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[rasban értesiti a munkakozosség munkajat sajat miikodési teriiletére vonatkozéan.

Végzi a tantargycsoportjaval kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények hirdetését.

Javaslatokat tesz a tantargyfelosztasra, tanoran kiviili tevékenységek szervezésére, szakmai
tovabbképzésre, munkakozosségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére.

Nyomon koveti a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, sziikség
esetén intézkedést kezdeményez az igazgato felé.

Tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejleszti a munkatarsi kozosséget.
Képviseli a munkakdzosséget az intézményegység vezetOségében, iskolan kiviili szakmai
férumokon.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérol a
neveldtestiilet szamara, igény szerint az iskolavezetés részére.

A munkakozosség vezetdje félévenként beszamolot készit a munkakozosség félévi munkajardl az
intézményvezetdje szamara.

A beszamol6 tartalmazza:

a munkako6zosség féléves szakmai munkajanak osszefoglalasat,

szakmai €s versenyeredményeket,

javaslatokat a kovetkezd félév munkéjara,

orszagos és egyéb mérések eredményeibdl kovetkezd feladatokat.

a szakmai munkakozosségek vezetdi részt vesznek a kibdvitett iskolavezetdségi
¢értekezleteken, javaslatot tehetnek az iskolai oktato-neveld6 munkdt érintd barmely
kérdésben.

A munkakozOsség kérésére, vagy az igazgatd kezdeményezésére a megbizatdas hamarabb
visszavonhato:

ha a munkakozosség vezetd a feladatait nem teljesiti,
ha a tagok 50%-a kezdeményez visszahivast,
a munkak0zosség atszervezése miatt.

Az iskolaban jelenleg az alabbi szakmai munkak6zosségek mitkodnek.
> felsos
> alsos

A szakmai munkakozosségek feladatai:

fejlesztik a szakmai modszertant és az oktatd munkat;

szervezik a pedagogusok tovabbképzését;

tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat;

0sszehangoljak a kovetelményrendszert;

felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét;

palyazatokat és a tanulmanyi versenyeket szerveznek;

végzik a nevelOtestiilet altal atruhazott feladatokat;

megvalasztjadk a munkak6zosség vezetdjét;

javaslatot tesznek az igazgatonak a munkakdzosség vezetdjének személyére;
segitséget nyujtanak a munkakozdsség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkakozosség
tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

28



Munkakozosségek egyiittmiikodése:
e Ev clején a munkatervek osszedllitisakor kozos értekezletet tartanak, az éves feladatokat
megosztjak egymas kozott a kovetkezoket:
- Unnepségek
- faligjsagok
- rendezvények
e A reggeli megbeszéléseken valo egylittmiikodés.

A munkako6zosség szakterliletenként és tanévenként két alkalommal (tanév eleje, tanév vége) kozos
megbeszéléseket tartanak az egész intézményt €rintd szakmai kérdésekrdl, pedagogiai feladatokrol,
a koz0os pedagdgiai célok megvaldsitasi modjairol, eszkozeirdl.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Patrondlo rendszert épitiink ki és miikddtetiink az also-felsd tagozat kozott.

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsag hozza létre, errdl tajékoztatni kell a
nevelOtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az igazgat6 bizza meg.

Az iskola kozosségeinek tevékenységét - a helyettes a munkakozosség-vezetdk segitségével — az
igazgato fogja 0ssze (a kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja).

Az intézmény kozdsségeinek kapcsolattartdsaban a rendszeres és konkrét idépontokat az intézmény
éves munkaterve tartalmazza, melynek az erre vonatkozo részét az intézményegységek faliujsagjan
ki kell fliggeszteni.

Alkalmazottak kozossége
Az alkalmazottaknak, a szervezeti egységeknek ugy kell a kozvetlen egyiittmiikodést megvalositant,

hogy a feladatok ellatasa zavartalan és zokkendmentes, valamint 6sszehangolt legyen.

Az alkalmazotti kozosség, az alkalmazotti értekezlet

Az alkalmazotti kozosséget az intézmény kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott
valamennyi dolgozé alkotja, munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket €s jogaikat a Munka
torvénykonyve mellett a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kézésség osszehivasa
Az alkalmazotti értekezlet Osszehivasat az alkalmazottak egyharmada a napirend megjelolésével
kezdeményezheti, amelynek elfogadasarol az igazgaté dont.

- A véleményezési jogkorébe tartozo fenntartdi dontések meghozatala el6tt kell 6sszehivni.

- Ossze kell hivni akkor is, ha azt az igazgatd valamely kérdés megtérgyaldsara elhatdrozza..

Az alkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb felének a jelenléte sziikséges.
Az alkalmazotti kézésségek jogai
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a rendezvényeken,

amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban 4116
minden személyt és kozdsséget.
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— Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozd fenntartéi dontések
meghozatala el6tt kell 6sszehivni.

— Az iskola atszervezésével (megsziintetésével), feladatdnak megvaltozasaval, nevének
megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢és modositasaval Osszefiiggd
dontésekben.

— Az értekezlet véleményezése jegyzOkonyvbe keriil, amely a megjelent alkalmazottak és
meghivottak nevét, a targyalt napirendi pontokat, a tanicskozds lényegét, a szavazas
szamszerii eredményét ¢€s a hozott dontéseket tartalmazza. A jegyzOkonyvet az
intézményvezetd altal javasolt és az értekezlet tagjai altal egyszerii szotobbséggel kijelolt
jegyzokonyvvezetd késziti el. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyvvezetd és az
intézményvezeto irja ald, egy tag pedig hitelesiti.

Hatarozatképessége
Az alkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb 2/3-anak jelenléte sziikséges. Az alkalmazotti
értekezlet maga hatdrozza meg, hogy milyen mddon alakitja ki véleményét.

Az alkalmazotti kézésség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az intézményvezetd fogja dssze. A kapcsolattartadsnak
kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben
szolgélja az egyiittmiikodést.

A kapcsolattartas formadi: kiilonb6z6 értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi tilések,
intézményi gytlések, stb.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza, melyet a
hivatalos kozlések helyén kell kifliggeszteni.

A bels kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo6 napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, €s
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzékonyvben kell rogziteni.

A sziiloi kozosség

Intézményilinkben a sziil6k jogaik érvényesitésére, kotelességeik teljesitése érdekében sziiloi
szervezetet mukodtetnek, mitkodtethetnek.

Osztaly sziildi munkakdzosséget az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak, akik soraikbol
elnokot és tisztségviseldt valasztanak. Az iskolai sziilo1 kozosségek tagjai azok a sziilok, akik az
iskolak vezetésében a sziilok képviseletét latjak el. Az iskolai sziildi kozosséget az osztalyok sziil6i
kozosségeinek elnokei alkotjak, akik elnokot és tisztségviselOket valasztanak.

A Sziiloi Kozosség jogai, kotelességei

A sziil61 kozosség dont:
— miikddése rendjérdl, munkatervének elfogadasardl és tisztségviseldinek megvalasztasarol,
— keépviseletiikben eljard személyek megvalasztasarol.

Véleményezési és javaslattételi joga:

— az iskola és csalad kapcsolati rendszerének kialakitasaban,
— sziil6k tajékoztatasi formainak meghatarozasaban,
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— a sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban.

Egyetértési joga van:
— asziiloket anyagilag is érint6 tigyekben.

A Sziiloi Kozosség hatarozatképes, ha a részvételi joggal rendelkezé valasztmanyi tagok
tobbsége (50%-0+116) jelen van.

A Sziiloi Kozosséggel valo kapcsolattartas

Egy osztaly tanuldinak sziildi szervezetével az osztalyfonok kozvetlen kapcsolatot tart.

A vélasztmanyt az igazgatdé a munkatervben rogzitett idépontokban, tanévenként legalabb kétszer
hivja 0ssze, ahol t4jékoztatast ad az intézmény munkdjarol és feladatairol, valamint meghallgatja a
valasztmany véleményét és javaslatait. A valasztmany elndke kozvetlen kapcsolatot tart az
igazgatoval ¢és tanévenként egyszer beszamol a nevelbtestilletnek a sziiléi  kozosség
tevékenységérol.

A neveldk és a sziilok kapcsolattartasa
Az intézmény egészének életérdl, az aktualis feladatokrol
az intézmény vezetoi:
- a sziil61 munkak6zosség valasztmanyi iilésén,
- a folyoson elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,
- az alkalmanként megjelend irdsbeli tdjékoztaton keresztiil tajékoztatjdk a sziildket.
Az osztalyfonokok:
- a sziil6i értekezleten
- fogaddorakon tajékoztatjak a sziiloket.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
- csaladlatogatésok,
- sziloi értekezletek,
- aneveldk fogado orai,
- nyilt tanitasi napok,
- irasbeli tajékoztatok a tajékoztato (ellendrzd) fiizetben,

A sziilok irasbeli tajékoztatasanak rendje

Tanintézményeink a tanulokrol félévkor a KRETA-bol nyomtatott irasbeli tajékoztatast adnak a
tanulmanyi eredményiikrél. A KRETA rendszeren keresztiil értesitjiik a tanuld sziileit gyermeke
magatartasardl, szorgalmarol, tanulmanyi elémenetelérdl. Tajékoztatjuk a sziiloket az intézményi
¢let kiemelkedd eseményeirdl €s az aktudlis informaciokrol is.

A pedagoégusok kotelesek a tanulokra vonatkoz6é minden érdemjegyet és irasos bejegyzést a
KRETA rendszerben rogziteni. A szobeli feleletet aznap, az irasbeli szamonkérés eredményét, a
feladat kiosztasa napjan kell beirni.

Az osztalyfénok havonta ellenérzi a KRETA-ban az osztalynaplot és a érdemjegyeinek szamat,
amennyiben szilikséges jelzi a szaktaniarnak. Az osztalyfénok indokolt esetben, irdsban értesiti a
sziiloket a tanulok eldmenetelérdl, magatartasarol és szorgalmarol.

A sziil6i értekezletek és fogadoorak idejét a munkaterv évenként tartalmazza.
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A tanulok kozosségei

Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard és kozos tanuldcsoportot alkoto tanulok egy osztalykdzosséget hoznak
1étre. Az osztalykozosségek diakjai a tanorak /foglalkozasok/ tilnyomo tobbségét az 6rarend szerint
kozosen latogatjak.

A tanulasi helyszinek, a kialakitott kdrnyezet, a funkcionalis terek a befogado szemléletet tiikrozik.
Az egylittélés szabalyai az esélyegyenloséget kozvetitik.

A terek a tanulasra és részvételre 0sztonzést szolgaljak.

Az osztalykozosség, mint az intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb egysége kiildottet delegal
az intézmény didkonkorményzatanak vezetOségébe. Az  osztalykozosség €lén, mint
pedagbdgusvezetd az osztalyfondk all.

A diagkénkormanyzat

A tanulok, didkkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak létre.
Célunk egy valos diak-onkormanyzati rendszer kiépitése, valos dontésekkel, él6 programokkal. A
didkonkormanyzat munkdjat e feladatra kijelolt, fels6foku végzettségli ¢és pedagdgus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz meg
Otéves idOtartamra. A patrondldé ¢s didkonkorményzati rendszer fejlesztését koordinalod
munkacsoport mitkddik a programok fejlesztése, inditasa és mindségfejlesztése céljabol.

32



A didkonkormanyzat szervezete

Munkdjuk 0nallo, amelyet az intézményvezetd altal 5 évre kijeldlt, fels6foka végzettségli és
pedagbgus szakképzettségli személy segiti.

A DOK vezetdje 6rakedvezményben részesiil.

- A didkonkormanyzat szervezetét az osztalykozosségekre épitve alakitja ki, valasztja meg
tisztségviseldit.

- Az iskolai didkbizottsag elnoke ellatja a tanulok érdekeinek képviseletét az iskola vezetdi és
neveldtestiilete elott.

- Az osztalykozosségek diaktitkarokat valasztanak, akik szervezik a kdzosségi €letet, segitik a
tanulok tanulmanyi munkdjat és képviselik az osztalyban tanulok érdekeit.

A didkonkormanyzat miikodési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott idoben €s helyen biztositja a diakonkormanyzat zavartalan
miikodésének feltételeit. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az SZMSZ és a
Hézirend rendszabdlyai szerint téritésmentesen vehetik igénybe.

A didkonkormadnyzat jogai:
Dontési joggal rendelkezik a neveldtestiilet véleményének meghallgatasaval:
- miikodési rendjérdl, sajat SZMSZ elfogadasarol, hataskorei gyakorlasardl,
- mukddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,
- egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,
- vezetdinek megvalasztasarol,
- azokban az ligyekben, amelyekben a neveldtestiilet a dontési jogat atruhazta.

Véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény miikodésével és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni:
- aziskola éves munkatervének Osszeallitasa elott,
- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
- atanuloi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,
- az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
- ahazirend elfogadasa eldtt,
- pélyazatok, versenyek meghirdetésében, szervezésében,
- tanév rendjének meghatirozasdban és a tanulokat €rinté programok tekintetében, tanulok
jellemzésében, fegyelmi ligyében,
- konyvtar, sportlétesitmények miikodési rendjének kidolgozasaban,
- atandran kiviili foglalkozasok szervezésében, formajanak és rendjének meghatarozasaban,
- iskolai linnepségek szervezésében, az iskolai hagyoméanydrzésben.
- az iskola szervezeti ¢és miikddési szabdlyzatdnak jogszabdlyban meghatarozott
rendelkezéseinek elfogadasa elott,
- atanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozésa eldétt,
- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
- ahazirend elfogadasa eldtt.

Egyetértési jogot gyakorol a jogszabalyokban meghatarozott esetekben
- ahazirend elfogadasdban ¢s mddositasaban,
- tanulok kitlintetésében, jutalmazasaban,
- tarsadalmi munkaakcidkban, kérnyezetvédelmi programok szervezésében,
- tanulokozosséget érintd tanuldi, didkmozgalmi pénzeszkdzok felhasznalasaban,
- aziskolai SZMSZ elfogadasaban és modositasaban.
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A Diakonkormanyzat hatarozatképes, ha a részvételi joggal rendelkezé valasztmanyi
tagok tobbsége (50%-0+116) jelen van.

A diakonkormanyzat a tanuldi érdekképviseleten tul részt vesz az iskolai élet — tandéran kiviili
— alabbi teriileteinek tervezésében, szervezésében és lebonyolitasaban:

- atanulmanyi munka (versenyek, vetélkedok, palyazatok stb.);

- tanuloi tigyelet, iskolai feleldsi rendszer;

- sportélet;

- trak, kirandulasok szervezése;

- kulturalis, szabadidds programok szervezése;

- atanulok tajékoztatasa (falinjsag).
Ezekben a kérdésekben a tanév folyaman az osztalykozosségek, illetve a diakonkormanyzat iskolai
vezetdsége javaslatokat tehet az osztalyfonokoknek, a nevelGtestiiletnek és az igazgatonak.

A didgkénkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

A didkonkormanyzat munkdjat a didkmozgalmat segitd pedagdgus segiti, aki a didkdnkorményzat
megbizasa alapjan, eljarhat képviseletében. A didkdnkormanyzatot képviseld felnott személy
folyamatos kapcsolatot tart az igazgatoval, tagintézmény vezetdjével. A didkonkormanyzat
megbizottja képviseli a tanulok kdzosségét a tagiskola vezetdségi, a neveldtestiileti tilésein.

A didkkozgyilésen kiviil is joga a tanuldknak, hogy tdjékoztatdst kapjanak az Oket érintd
kérdésekrdl, és hozzajussanak a jogaik gyakorlasahoz sziikséges informaciokhoz. A tijékoztatas
folyamatossagat az osztalyfonok biztositja. A tanuld javaslataval, kérdésével az iskola vezetéséhez,
pedagdgusaihoz fordulhat, és 30 napon beliil érdemi valaszt kell kapnia. Kérdést az osztalyfénoki
orén kell feltenni, és az osztalyfonok juttatja el érintettekhez, akik személyesen, irasban vagy az
osztalyfonokon keresztiil véalaszolnak. Az iskolai dontések ellen a jogszabalyban meghatarozott
mobdon jogorvoslattal lehet €lni.

Az iskolai tajekoztatas egyéb formai:
- iskolai faliujsagon torténd hirdetés,
- szObeli hirdetés,
- Facebook csoportba beirt informacio,
- iskolai rendezvényeken tajékoztatas,
- rendkiviili iskolagytilés dsszehivasa sziinetben,
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8. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESI RENDJE

Az ellenérzési tevékenység hatékonyabba tétele érdekében:

1. Elemezziik feladatellatasi helyiink er0sségeit, gyengeségeit, lehetdségeit €s veszélyeit az iskola,
mint szervezet mikodésének szempontjabol.

2. Felmérjiik a korai iskolaelhagyéas megeldzésében szerepet jatszo emberieréforras-tényezoket, a
kihivasokat és értékeket beazonositjuk és megoldasfokusszal, reflektiven értelmezziik azokat.

A pedagogiai (neveld és oktatd) munka belso ellenérzésének feladatai:

Az iskolai belso ellenorzés feladatai:
e biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagodgiai programjaban és
egyeb belso szabalyzataiban eldirt) miikodését;

e Fellépiink minden diszkriminacio ellen, amely iskolank tanuléit érinti.

e Az egyes tantargyakba multikulturalis tartalmakat épitiink be.

e Segitiink egymasnak ugy kozremiikddni, hogy kdzben mindannyiunk véleményét tiszteletben

tartjuk.

e segitse eld az intézményben folyo neveld és oktato munka eredményességét, haté¢konysagat;
e segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;
e az iskolavezetés szdmara megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson a dolgozdk
munkavégzésérol;
o feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szdmdara a szakmai (pedagogiai) és jogi
eldirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve megeldzze azt;
e szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miikddésével kapcsolatos belsd €s
kiilsd értékelések elkészitéséhez.

Az intézményen beliili altalanos ellendrzési feladatokat, valamint az ellendrzést végzo, illetve az
ellendrzott dolgozok jogait €s kotelességeit a "Belsé ellendrzési szabalyzat" cimii igazgatoi
utasitas hatarozza meg. / melléklet/

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo, illetve
az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezé belsd ellendrzési terv
hatdrozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséert az igazgato a felelds.

A belsé ellendrzési rendszer atfogja az iskolai munka egészét. Egyrészt biztositja a hianyossagok
iddbeni feltarasat, masrészt fokozza a munka hatékonysagat.
A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az intézmény igazgatodja felelds.

A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:
a) A belsé ellenorzést végzo dolgozo jogosult:
e az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;
e az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol méasolatot
készitenti;

e az ellendrzott dolgozotol irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

b) A belsé ellendrzést végzo dolgozo koteles:
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e az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsé szabdlyzataiban foglalt
eléirasoknak megfelelden eljarni;

e az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

e az ¢észlelt hianyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellenérzott dolgozokkal és a sajat,
illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,

e hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas szerint
idében megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
a) Az ellendrzott dolgozo jogosult:

e az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni,
e az cllenérzés modjara €s megallapitasara vonatkozoan irdsban észrevételeket tenni, €s ezeket
eljuttatni az ellenérzést végzo kozvetlen feletteséhez.

b) Az ellendrzott dolgozo koteles:

e az ellendrzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd kéréseit teljesitent;
¢ a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belso ellendrzést végzo dolgozo feladatai:

Az ellendérzést végzo dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola belsd
szabalyzataiban, a munkakori leirdsdban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév soran
folyamatosan végezni.

Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét tdjékoztatnia kell.
Az ellendrzés tényét és megallapitdsait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

Hianyossagok feltarasa esetén az ellenérzést végzonek:

¢ a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;
¢ a hidnyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.

A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok ¢€s kiemelt ellendrzési feladataik

A neveld és oktato munka belso ellendrzésére jogosult dolgozok:
> igazgato,
> igazgatohelyettes,
» munkakodzosség-vezetok,

Igazgato

e cllendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

e cllendrzi az iskola 6sszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodasi és ligyviteli és technikai jellegii
munkajat;

e cllendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

o clkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;
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o (Osszedallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;

o feliigyeletet gyakorol a bels6 ellendrzés egész rendszere €s mikodése felett.

e folyamatosan ellendrzi az intézmény minden dolgozdjaval kapcsolatban a gazdalkodasi, a
miszaki és a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartasat, ennek soran kiilondsen:

e atanuldk és a dolgozok élelmezésével Gsszefliggd tevékenységet;

e az intézmény mikodéséhez sziikséges fejlesztéseket, felujitasokat, karbantartidsokat és
beszerzéseket,

¢ avagyonvédelemmel kapcsolatos eldirdsok betartasat,

a leltarozas ¢€s selejtezés szabalyszerii végrehajtasat,

folyamatosan ellendrzi a hozza tartoz6 dolgozdok szabalyszerti munkavégzését, munkafegyelmét.
folyamatosan ellendrzi a hozzé beosztott dolgozdok neveld-oktatd és ligyviteli munkajat, ennek
soran kiilonosen:

¢ a szakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét;

a pedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;

a pedagogusok adminisztraciés munkajat;

a pedagogusok neveld-oktaté munkdjanak modszereit és eredményességét;

a gyermek- €s ifjisagvédelmi munkat.

Igazgatohelyettes:

az 4gazati jogszabalyokban, oktatasi dokumentumokban foglaltak betartasa;

a pedagogiai program és az éves munkaterv végrehajtasa;

a neveld-oktatd munka szinvonala, a csoportfoglalkozasok, tanorak eredményessége;
az iskoldban tanitott tantargyak, egyéb foglalkozasok tantervei, tanmenetei;

a tanulok értékelése, szobeli és irasbeli feleletinek szama;

anyakonyvek, naplok és egyéb dokumentumok folyamatos, szabalyszerti
vezetésének ellenOrzése;

a nyilvantartasok, statisztikak, értékelések az adminisztracid pontos vezetése;

e aneveld-oktatd munkéval kapcsolatos hataridék pontos betartasa;

az egész napos, tanuldszobai munka, a tanitasi oran kiviili tevékenységek szinvonala,
hatékonysaga;

a tanora védelmének érvényesiilése;

a hazirend, az iskolai rend és fegyelem betartésa;

a nevel0k munkafegyelme;

az intézményi tulajdont karosité események;

a munka- és balesetvédelmi szabalyok betartasa;

a vagyonvedelem figyelemmel kisérése;

a takarékos anyag- €s energiafelhasznalas.

Munkakozosség-vezetok:

e folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozosségbe tartozo pedagdgusok neveld-oktato
munk4jat, ennek soran kiilondsen:

e apedagogusok tervez0 munkdjat, a tanmeneteket;

e aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal és
jogkdrrel felruhazva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
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Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo, illetve az
ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezo belsd ellendrzési terv hatarozza
meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért a intézményvezetd a felelds.

A belsé ellendri tevékenységet az intézményben a fenntartd hivatalanak belso ellendrzése latja el.

A szakmai munka belso ellendrzésének rendje

o Az igazgato kozvetleniil ellendrzi a hozza kdzvetleniil beosztottak munkajat.
Az ellenérzés modszerei: beszamoltatds, célvizsgalat, amelynek megéallapitasait az
érintettel meg kell beszélni.

o A beszamoltatas lehet kdzvetlen, torténhet szoban vagy irdsban,

o Az intézményegységekben folyd szakmai munkét az igazgatd és az igazgatohelyettes
ellendrzik

o A pedagbdgiai munka belsd ellendrzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi
pedagobgiai tevékenységére kiterjed.

o A pedagogiai munka ellendrzésének célja az esetlegesen eldéforduld hibak mieldbbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése

o Az ellendrzés célja masrészrdl a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagogiai (neveld és oktato) munka belso ellendrzésének feladatai:

e biztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv, a
kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint el6irt) mikodését,

e segitse el6 az intézményben folyd neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat,

e az igazgatdsdg szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a pedagdgusok
munkaveégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld6 szamt adatot és tényt az intézmény nevel0 ¢és oktatdé munkdjaval
kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Kiemelt ellenorzési szempontok a nevel-oktato munka belso ellendrzése soran:
= apedagogusok munkafegyelme.
= atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
= aneveld-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,
= atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoraciodja,
= atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
= aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi ordkon:
= gz Orara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,
= atanitasi Ora felépitése és szervezése,
=  atanitasi 6ran alkalmazott modszerek,
= a tanulok munkdja és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartdsa a tanitasi
oran,
= az Ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
= atandran kiviili nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a kozosségformalas.

Az igazgatd - az altala sziikségesnek tartott esetekben- jogosult az iskola pedagdgusai koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkdrrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
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9. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A tanév rendjének meghatarozasa:

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelotestiilet hatarozza meg ¢és rogziti munkatervben az
érintett kozosségek véleményének figyelembe vételével.

A tanév rendje és annak kozzététele:

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket
¢s idépontokat:

a neveldtestiileti értekezletek idopontjait,

az intézményi rendezvények ¢€s linnepségek modjat €s iddpontjat,
a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

a vizsgak (felvételi, osztalyozo, javitd, kiilonbozeti,) rendjét,

a tanitési sziinetek (6szi, tavaszi, téli) idopontjat,

a bemutato o6rak és foglalkozéasok rendjét,

a nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eloirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitdsi héten ismertetik a tanuldkkal, az elsé sziiloi
értekezleten pedig a sziilokkel. A fentieket, a hazirendet, a nyitva tartas és a feliigyelet idOpontjait
az intézmény bejaratanal ki kell fliggeszteni.

A tanitasi nap rendje:
Az iskola épiilete tanitasi idOben 7 oratol, 18 oraig tart nyitva; (ettdl eltérd az uszoda és a
tornacsarnok nyitva tartasa, mivel nemcsak iskolai feladatokat latnak el,)

e Tanitasi szilinetek alatt, valamint szombaton ¢€s vasadrnap a nyitva tartds csak az
intézményvezetd altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik. Az intézményt
egyébkeént zarva kell tartani!

e Az intézmény, tanitasi szlinetekben szerdai napokon tart nyitva: 9.00 6ratol 13.00 oraig.

A tanitasi ordk és a sziinetek rendje:

Iskolankban a tanitas reggel 08:10 -kor kezdddik, a tanitasi orak 45 percesek, az 6rakozi sziinetek
10 percesek. Nulladik 6ra nem tarthato.

A tanuldszobai foglalkozasok idétartama 60 perc. A tanitasi orak, a tanuldszobai foglalkozasok
ideje alatt a tanulokat az 6rardl kihivni, az 6rat zavarni nem szabad.

Iskolankban a 4. évfolyamon(kifutdban) egész napos, a tobbi évfolyamon délelétti tanitds folyik.

e Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban levd
orarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével a kijeldlt tantermekben.

e A pontos oOrakezdés és az aktudlis feladatok elvégzése érdekében a tanuloknak legkésébb
7.55-re kell megérkezniiik.

e A tanuldk az elsé ora eldtt az osztalyteremben gyiilekeznek és felkésziilnek az elsd orara
¢ Indokolt esetben az igazgatd roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.

e A csengetés utan minden tanul6 koteles a tanteremben tartozkodni, s a tanitasi 6ra kezdésére
felkésziilni.
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e Az Orat tartd pedagdgus megérkezéséig a hetesek kotelesek az osztaly rendjérdl, az ésszerii
fegyelemrdl gondoskodni.

e A tanitdsi 6ra végét jelz6 csengd a szaktanarnak jelzi, hogy az 6rat minél hamarabb fejezze
be. Az osztalyban tanité tanaroknak torekedniiik kell a tanulok egyenletes terhelésére, ezért
az irasbeli dolgozatok idOpontjat legalabb egy héttel megirasuk el6tt jelezni kell a
tanuloknak.

e A tanitasi orak latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden
egyéb esetben a latogatdsra az igazgatd adhat engedélyt.

e A tanitasi 6rak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato €s a
igazgatohelyettes tehetnek.

e Ha a tanul6 az 6ra megkezdése utan tobb mint 10 percet késik, akkor azt regisztralja a
neveld.

e A tanitasi ordk végeztével a tanulok elhagyjak a termet, illetve az iskola teriiletét, amelynek
tisztasagaért és rendjéért felelosséggel tartoznak.

e A tanuldszobai, a napkozis foglalkozas és az informatikai hozzaférések segitségével az
iskolaban megfeleld pedagogiai kornyezetet kindlunk a csaladi hattér kompenzalasara a
tanulas, a hazi feladat elkészitéséhez

e A délutani foglalkozasokra a kittizott id6 eldtt 10 perccel korabban kell megjelenniiik a
tanuloknak.17 ora utan az iskola teriiletén a tanuldk csak rendezvény, edzés esetén,
feliigyelettel tartozkodhatnak.

Csengeteési rend: DELELOTT
1. 6ra 810 8%°
2. 6ra 9% — 930
3. 6ra 1090 - 10%
4. 6ra 10°° - 1140
5. 6ra 11°0 - 12%
6. 6ra 1240-13%
DELUTAN

1-4. EVFOLYAM

EBED | 12%0-13%
7. 6ra 1330 -14%
8. dra 14% -1510

9. bra 15%-16%
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TANULOSZOBA

12%0-t6l
EBED V.
13%-t6l
14%-ig szabadfoglalkozas
8. 6ra 14% -14>
9. 6ra 1510 - 16%

e Az orarend elkészitésénél elsddleges szempont a tantargyak egyenletes elosztasa, a tanulok
aranyos terhelése.

Az oOrarend, a tantervi 6raszdmok figyelembevételével fél évre késziil, kétheti oratervvel.

Az 6rakozi sziinetek eltoltésére vonatkozo elvek:

Az 6rakdzi sziinetek kezdetét és végét csengdszo jelzi.

A sziinetek idOtartama alatt j6 id6 esetén a tanuldk az udvaron tartozkodnak, rossz id6 esetén,
a folyoson, illetve az aulaban.

Az iskolai étkeztetés rendje:

¢ tizorai: a 10 perces sziinet elsd 5 percében az osztalyteremben fogyasztjak el a tanuldk az
eldzd orat tartd pedagogus feliigyelete alatt;

¢ cbéd: az orarendekhez igazitva, osztalytanitok, illetve kijel6lt pedagdgusok feliigyelete alatt
a Millennium Etteremben torténik;

¢ uzsonna: 15'% kor a tanteremben étkeznek a tanulok.

Az tigyelet, feliigyelet rendje:

A neveldk, tanulok érkezése az iskoldba: tandrai, tandran kiviili, egyéb foglalkozasok megkezdése
el6tt 15 perccel érkeznek az iskolaba

Az iigyeletes neveldk, tanulok és a ,,hetes” teenddket ellaté tanuldk 7°°-ra jonnek iskolaba. . A
tanari iigyelet 13 ¥-ig tart.

Az iskolaba érkez6 tanulok reggeli tigyeletérdl és a tandrak kozotti sziinetekben a tanulok
feliigyeletérdl a beosztott neveldk gondoskodnak. Az tigyelet az iskola egész teriiletére kiterjed,
kivétel a hats6 udvar, melyet a tanulok nem hasznélhatnak.

Az ligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az
¢épiilet rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A délutani iigyeletet napkdzis neveldk, foglalkozast tartd neveldk tartanak.
Egy tanul6szobds neveld — ha a sziilok eldzetesen irdsban igénylik - 176ra 00-ig tart tigyeletet.

e Aziskola épiiletében és a hozza tartozo6 teriileteken feliigyelet nélkiil tanulé nem tart6zkodhat,
ezért a kotelezé ordk utan csak azok a tanulok maradhatnak az intézmény teriiletén, akiknek
szervezett délutani elfoglaltsaguk van.

e Tanitasi 1d6 alatt a tanulok engedély nélkiil nem hagyhatjak el az iskola tertiletét. Indokolt
esetben csak az ligyeletes neveld, az osztalyfonok, illetve az igazgatd engedélyével lehet
igazoltan tavozni, sziikség esetén felligyelettel.
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A tanuld a tanitdsi ordk idején csak a sziild személyes, vagy irdsbeli kérésére, az
osztalyfdnoke / tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes/ illetve a részére orat
tartd szaktanar irasos engedélyével hagyhatja el az iskolat.

A HETESEK FELADATAI

A hetesek megbizatdasa 1 hétre szol,

v
v
v

AN

gondoskodnak a tanterem el6készitésérdl a tanorakra (tabla torlése, kréta, szivacs)

a sziinetben a tantermet kiszelldztetik,

a sziinetben a tanulokat az auldba vagy az udvarra kikiildik, a tanteremben vigyaznak tarsaik
felszerelésére,

az ora kezdetén - a neveld megérkezéséig - feliigyelnek az osztaly rendjére, a fegyelmezetlen
tanulokat figyelmeztetik,

az orat tartd neveldnek az oOra elején jelentik a hianyzo tanulokat,

ha az 6rat tartd neveld a becsongetés utan 10 perccel nem érkezik meg jelentik az igazgatoi
irodaban,

teremcsere esetén az osztaly egyik hetes tanuldja a tantermet 4tadja a masik osztaly hetes
tanuldjanak, az osztaly masik hetes tanuldja atveszi az 0 tantermet, ha a tanterem
atvételekor a hetesek problémat, rongalast tapasztalnak jelentik az osztalyfonokiiknek,
iigyeletes neveldknek,

a délelotti tanitas utan a tantermet tisztan hagyjak maguk utan (padbodl a szemetet kiszedik,
székeket betoljak, ill. felrakjak, villanyt lekapcsoljak, az ablakokat bezarjak)

Az iskola biztositja a helyiségek haszndlatat a tan6ran kiviili foglalkozasokhoz.
A tanulok kotetlen vagy szervezett foglalkozasokon az iskolaban csak akkor tartozkodhatnak, ha
felnétt feliigyelete biztositott.
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10. EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAJA

Egyéb foglalkozasokat iskolankban a tanitasi orak végétdl 18 ordig lehet megszervezni.

Tanuldink szamdra a szabadidé eltoltésének olyan értelmes €s hasznos formait biztositjuk,
amelyekhez csaladi hatteriik, hatranyos helyzetiik miatt egyébként nem juthatnanak hozza.

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb foglalkozasok
mikddnek:

tanuldszoba az 5-8. évfolyam részére

napkozi az 1-3 évfolyam részére

szakkorok

énekkar

diaksportkor

mentorélas (Utravalo Program)

zeneoktatas (Varday Kata Ref. Alt.Isk. AMI)
tancoktatas (Délibab Alapfoka Miivészezi Iskola)
e egyéb foglalkozasok

Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

* A tanéran kiviili foglalkozasokra vald tanuléi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok
kivételével — onkéntes. Szakkorre, sportkorre a tanév elején torténik a jelentkezés. A
felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik
alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztaté foglalkozasokon
kotelezd, ez alol felmentést csak a sziilo irasbeli kérelmére az iskola igazgatoja adhat.

= Az egyéb foglalkozasok megszervezését minden tanév elején az iskolai tantargyfelosztasban
rogziteni kell.

= Az egyéb foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg.

= Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése
érdekében évente egy alkalommal majus-junius honapokban osztalyaik szdmara tanulmanyi
kirdndulast szerveznek. A tanulmanyi kirandulasra rendelkezésre allo tanitas nélkiili napok
szamat az iskola éves munkatervében kell meghatarozni. A kirandulds tervezett helyét,
idejét az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki munkatervben kell rogziteni.

= Az iskola neveldi, sziiléi az igazgatd elézetes engedélyével a tanulok szamdara tarakat,
kiranduléasokat, taborokat szervezhetnek.

= Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozéasat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmiivelodési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos
latogatasok, vagyis a muzeumi, kiéllitasi, konyvtari és miivészeti eléadashoz kapcsolddod
foglalkozasok. A tanulok részvétele ezeken a foglalkozadsokon — ha az tanitasi idén kiviil
esik és koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik,
elozetes egyeztetés utan.

= A szabadidé hasznos és kulturalt eltdltésére kivanja a nevelOtestiilet a tanulokat azzal
felkésziteni, hogy a felmertiild igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadidés programokat is szervez (pl.: tardk, kirdndulasok, tdborok, szinhdz- és
muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tdncos rendezvények stb.). A tanuldk részvétele a
szabadidds rendezvényeken onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik,
elzetes egyeztetés utan.
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= Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport €s
kulturalis versenyeket, vetélkedOket szervez. A verseny megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozdsségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

= Az iskola—az azt igényld tanulok szdmara — étkezési lehetdséget biztosit.

Ezeket a foglalkozasokat ugy kell megszervezni, hogy az iskola pedagogiai programjaval
Osszhangban legyen, sem a tanulmanyi sem az iskolai €let egyéb teriiletét ne zavarja.

Az uj kerettanterv szerinti foglalkozasok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint
egyéb foglalkozasokat szervez.

Egyéb foglalkozasok formai:
= tizenhat oraig tart6 foglakozéasok (tanuldszoba, napkdzi)
= a szakkor, érdeklddési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport [a tovabbiakban a b)
pont alattiak egyiitt: diakkor];
= az iskolai sportkor;
= egy-hdrom tanulo részére szervezett foglalkozasok

Tanulményi, szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksagok, iskoldk kozotti versenyek,
bajnoksagok, diaknap;

Az iskola pedagbgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rdk keretében meg nem valosithatd osztaly-
vagy csoportfoglalkozas, igy kiilondsen a tanulmanyi kirandulds, kornyezeti nevelés, a kulturalis,
illetdleg sportrendezvény.

Az egyes tanoran kiviili foglalkozasok jellemzdi:
% A tizenhat oraig tart6 bent 1¢ét ideje alatt torténik:
- aziskolai felkészités,
- fejlesztés, felzarkoztatas,
Az ezt meghalad6 idétartamot, szabadid6t hasznosan toltik el a tanuldk, a sziilék

javaslatainak figyelembevételével.

A délutani foglalkozasok idejérdl tdvol maradni csak a sziil irdsos kérelme alapjan torténhet. A
délutani bent 1étrdl felmentést csak az intézményvezetd adhat a sziild irasos kérelme alapjan.
% A diakkorok jellemzdi:
- a diakkorok koziil a szakkoroknek kiemelt jelentdsége van, megkiilonbdztetésben
részesiilnek:
- atanulok igényeinek, érdeklddési korének megfelelden szervezddnek,
- avezetdket az iskola igazgatdja bizza meg,
- afoglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek,
- afoglalkozasokrdl naplot kell vezetni;
% Az iskolai sportkdr jellemzdi:
- atobbi foglalkozasoktol elkiiloniil,
- kiilon szabdlyzatot készit, mely a miikddésének alapja.

A tanulmanyi, szakmai, kulturalis versenyek, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti versenyek,
bajnoksagok, didknap jellemzdi:
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- e foglalkozasokon valo részvétel jobbara 6nkéntes alapon torténik, a részvétellel
a tanulok az iskolan beliil, illetve iskolak kozott bizonyithatjak, mérhetik 6ssze
tudasukat, teljesitményeiket,

- azegyes versenyek a pedagdgusok felkészitd kdzremiikddésével valosulnak meg.

Az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valosithatod
osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiilondsen a tanulmanyi kirandulas, kérnyezeti
nevelés, a kulturalis, illetdleg sportrendezvény jellemzai:

- azilyen foglalkozéasokat az igazgatonak elézetesen be kell jelenteni, és
engedélyeztetni annak megtartasat,

- azilyen foglalkozasok alkalmaval biztositani kell pedagogus részvételét, aki
gondoskodik a feliigyeletrol
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11. SAJATOS NEVELESI Ig;ENYI”J TANULOK FEJLESZTESERE
VONATKOZO CELOK, FELADATOK

A sajatos nevelési igényll gyermeknek, tanulonak joga, hogy kiilonleges bandsmod keretében
allapotanak megfeleld pedagogiai, gyogypedagdgiai, konduktiv pedagogiai elldtdsban részesiiljon
attol kezdddden, hogy igényjogosultsagat megallapitottak. A kiilonleges banasmodnak megfeleld
ellatast a szakértoi bizottsag szakértdi véleményében foglaltak szerint kell biztositani.

A gyodgypedagdgiai nevelés-oktatasban részt vevo nevelési-oktatasi intézményben a sajatos nevelési
igényl tanulok részére kotelezd egészségiigyi és pedagodgiai célu habilitacios, rehabilitacios tandrai
foglalkozasokat kell szervezni. A tanuld annyi egészségligyi ¢s pedagodgiai c€lil habilitacios,
rehabilitacios tandrai foglalkozason vesz részt, amennyi a sajatos nevelési igényébdl eredd hatranya
csOkkentéséhez sziikséges.

A sajatos nevelési igényli tanuld iskolai nevelés-oktatdsa iskolai osztilyban, vagy a tobbi
gyermekkel, tanuloval részben vagy egészben egyiitt iskolai osztalyban torténhet.

A tanorai foglalkozas elsodleges célja
= asajatos nevelési igénybdl eredd hatrany csokkentése,

= az egészségiigyi és pedagdgiai célu habilitacio, rehabilitacio,
A sajatos nevelési igényl gyermek, tanulé neveléséhez és oktatdsadhoz az intézményiinkben az
alabbi feltételeket biztositottak:

= tanuldk kiilon neveléséhez és oktatasahoz sziikséges specidlis tanterv, tankdnyv és egyéb
segédlet,

= a sajatos nevelési igény tipusanak €s stlyossaganak megfeleld specialis szakképzettséggel
rendelkez0 6raado szakember,

= afejlesztési teriiletek szakértdi bizottsag altal torténd meghatarozasa.

A sajatos nevelési igényii tanulokra vonatkozé kiilon szabalyok

Intézményilinkben megvalosuld (integralt) nevelés, oktatds minden sajatos nevelési igényl
gyermeket tanitoé pedagdgus szamara kiilon feladatot jelent.

e Folyamatos egyeztetést végez a gyermek fejlodését illetden a gyogypedagogussal, fejlesztést

végzokkel, osztalyfonokkel, szaktandrokkal.
e Egyéni szaktargyi fejlesztést dolgoz ki, és ezeket dokumentalja.
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A sajatos nevelési igényii tanulok nyilvantartasat, a velejaro kotelezettségeket betartjuk:
1. A kil- és beliveket a gyodgypedagogus, fejlesztdpedagdgus vezeti az osztalyfonokokkel

egyeztetve. Gondoskodnak a dokumentumok elhelyezésérdl, folyamatos vezetésérdl, a
nyilvantartdsok naprakészségérol.

2. Az iskola alkalmazottja a beirasi naploban hatarozatszam megjeldlésével nyilvantartja az SNI-s

tanulok szakértdi feliilvizsgalatanak idopontjat, és a rendeletben meghatarozott hataridore
elkiildi azt az illetékes szakértdi bizottsagnak.

3. Az osztalyfénokok az anyakonyvben ¢és minden dokumentumban (kivéve bizonyitvany és
ellendrzo konyv) feltiintetik a jogszabalyban eldirt adatokat.

Iskolank a koznevelési torvényben [KNt. 52§ (6); 27§ (8); ,,0/2012. 138§ (2)] megjelolt
keretek kozott a szakért6i bizottsag altal meghatdrozott Oraszdmban az intézmény a
sziikséges fejlesztési orakat biztositja.

Azon sajatos nevelési igényl tanulok szamara, akik esetében specidlis gyogypedagogiai
ellatas sziikséges (pl.: szurdopedagogus, stb.) utazd gydgypedagogus segitségét igényli
intézményliink.

A fejlesztésben érintett tanuldk integraltan - osztalykozosségiikben - teljesitik az eldirt
szinteket, esetilkben alkalmazva az értékelés soran a konnyitési lehetdségeket, valamint a
szakértdi bizottsag 4altal javasolt esetekben a sajatos nevelési igényli tanuldk iskolai
oktatadsanak iranyelveit. Az integraci6 mindaddig tart, amig a szakemberek ezt sziikségesnek
itélik.

Intézményiink a sajatos nevelési igényli gyermek, tanuld fejlesztéséhez egyéni fejlesztési
tervet készit. A fejleszté pedagogus a tobbi tanuldval egylitt oktatott tanuld egészségiigyi és
pedagdgiai célu rehabilitaciojat kozpontilag kiadott egyéni fejlédési lapon dokumentalja.

A tanuldt, ha egyéni adottsaga, fejlettsége sziikségessé teszi, a szakértéi bizottsag véleménye
alapjan az igazgat6 mentesiti az érdemjegyekkel és osztialyzatokkal torténo értékelés és
mindsités alol, és e helyett szoveges értékelés és mindsités alkalmazasat irja elo.
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12. ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLA VEZETESE KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

Az iskolai sportkdr egy tanitasi évre szold program szerint végzi munkajat. Az iskolai sportkor
szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az iskolai
sportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az iskolai sportkdri
szakmai programjaban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkdri foglalkozasok pontos idejét tanévenként a munkatervben kell meghatarozni.

Az iskolai sportfoglalkozasok oraszamat a tantargyfelosztasban kell meghatarozni.
Az iskolai sportkori foglalkozasokat testneveld tanarok vezetik. Munkajukat a munkakori leirdsuk
alapjan végzik.

Sportkori foglalkozas:
o Uszas
o Labdaragas
o Asztalitenisz

Az iskolai sportkor és az iskolavezetés kapcsolatanak formdja, rendje:

* Az intézmény vezetdje (vagy helyettese) évente legalabb egy alkalommal latogatja a
sportkdri foglalkozast.

= A sportkor vezetdje félévkor és év végén irdsban beszdmol a sportkdr munkajarol,
miikodésérdl, a sportkor altal szervezett sportrendezvényekrdl, a tanulok részvételérdl mas
sportrendezvényeken.

Célja: A foglalkozas szakmai szinvonalanak, a tanuloi 1étszamnak, a tanuldk haladdsanak a nyomon
kovetése.

A konnyitett testnevelés és a gyogytestnevelés szervezése

= A tanul6 az iskolaorvosi, szakorvosi szlirdvizsgalat alapjan konnyitett testnevelés- vagy
gyogy-testnevelés Orara kell beosztani.

= A koOnnyitett testnevelés- vagy gydgytestnevelés-orat, lehetdség szerint, a tobbi tanuldval
egyiitt, azonos csoportban kell szervezni.

= Az orvosi szlirdvizsgalatot majus 15-¢ig kell elvégezni, kivétel, ha a vizsgélat oka késébb
kovetkezik be.

= Az orvos altal vizsgalt tanulokrdl az iskoldnak nyilvantartast kell vezetnie, amelyben fel kell
tiintetni a felvételi allapotot és az ellendrzd vizsgalatok eredményét.

= A koOnnyitett testnevelés-6rat az iskolaorvosi, szakorvosi vélemény alapjan a testnevelés 6ra
vagy az iskola altal megszervezett kiilon foglalkozas keretében ugy kell biztositani, hogy a
mindennapos testnevelés ezekben az esetekben is megvaldsuljon.

= Ha atanuld a szakorvosi javaslat alapjan a testnevelés oran is részt vehet, akkor szadmara is
biztositani kell a mindennapos testnevelésen valo részvételt. Ebben az esetben a
gyogytestnevelés- és a testnevelés ordkon valo részvételnek egyiittesen kell elérnie a heti 6t
orat, ezek aranyara a szakorvos tesz javaslatot.

= Fel kell menteni a tanul6t a testnevelés oran vald részvétel alol, ha mozgésszervi,
belgyogyaszati vagy egyéb, szakorvos altal megallapitott egészségkarosodasa nem teszi
lehetdvé a gyogytestnevelés oran valo részvételét sem.
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A mindennapos testnevelés, testedzés formai

Minden évfolyamon kotelezé a mindennapos testnevelés megszervezése,
a tanulok szamara a mindennapos testmozgast biztositjuk.

Ennek formaja:

e aheti kotelezd testnevelés ora

e asportkori foglalkozas biztositasa
e tancoktatas

e Bozsik-program
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13. UNNEPELYEK, UNNEPSEGEK, MEGEMLEKEZESEK,
RENDEZVENYEK RENDJE

= Nemzeti Unnepeinket / oktober 23., mércius 15., junius 4./ méltdan iinnepeljiik az iskolai
magyar szakkoros €s énekkaros tanulok miisoraval.

* Hasonléan emlékeziink meg oktdber 6 - rol.

= Rovid megemlékezéseket tartunk a magyar kultura és a koltészet napjan.

= Unnepélyes tanévnyito és tanévzard iinnepély keretében nyitjuk, illetve zarjuk a tanévet.

= Az iskola névaddja emlékére évente ,,Mazsola-napok” néven versenysorozatot rendeziink
az iskolahét rendezvény keretében.

=  Minden évben eljon a Mikulés az also6 tagozatos gyerekeinkhez.

= Kardcsonyra a 3. évfolyamos tanulok késziilnek, és miisorukat eldadjak az oregek
kar4csonyéan is. Betlehemeseink jokivansagaikkal végigjarjak a falu lakoit.

» Farsangi mulatsdgunk megmozgatja a kozség lakossagat. Itt mutatjak be didkjaink zenés,
tancos produkcidjukat.

* Anyék napjan elsdseink és masodikosaink lepik meg sziileiket meghaté musoraikkal.

» A DOK altal szervezett gyermeknapon tartjuk a tanar-didk rangadokat, versenyeket.

Az iskolai iinnepélyeken kotelez6 viselet
Az intézmény linnepélyein a pedagdgusoknak és a didkoknak egyarant linnepld ruhiban kell
megjelenniiik kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelemi multunk kiemelkedd eseményei vagy

kovetésre méltod személyei irant.

Unnepi egyenruha lanyok részére: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz.
Unnepi egyenruha fiuk részére: sotét nadrag, fehér ing
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14. A FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljarads meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informécido megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanul6t és sziilot személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelOtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztisara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat napirendre
tlizé neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyaléds céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv készil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziildjének. A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az elséfokil hatdrozat meghozatalat célzé nevelGtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvéalaszthatatlansdganak biztositdsara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (kotdjel beiktatasaval) meg kell jeldlni az
irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megeldzo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szereplé felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
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Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

= Az intézmény vezetje a fegyelmi eljards meginditasat megel6zoen személyes talalkozo
révén ad informéciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megelozo egyeztetd eljaras lehetdségérol.

= A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a fegyelmi
eljarast megeldz0 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

= Az egyeztetO eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége.

= A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a sziilot
nem kell értesiteni.

= Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tiizi
ki, az egyeztetd eljaras idOpontjardl és helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus tton és irdsban értesiti az érintett feleket

= Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei.

* Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a
sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziilojének egyetértése sziikséges.

= A feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza.

= Az egyeztetd személy az egyeztetd eljards elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

= Ha az egyeztetd eljaras alkalmazéasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddére, de legfoljebb harom honapra
felfliggeszti.

= Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

= Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

= Az egyeztetd eljards iddszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalyk6zosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet

informaciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

= Az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

= A sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megéllapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az iradsbeli megallapodasban meghatarozott
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= korben nyilvanossagra lehet hozni.

15. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES
ELLATASA

A gyerekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa érdekében a fenntartdé kot
megallapodast, vagy intézményes szakellatas keretében biztositja az iskola-egészségligyi ellatast,
amelynek keretében a tanulok egészségiligyi allapotanak ellendrzése, szlirése torténik az aldbbi
tertileteken:

. a tanulok fizikai allapotdnak mérése évente 1 alkalommal

. a konnyitett- és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,
. a gyermekek kotelezd véddoltasokban valo részesitése,

. a szinlatas és a latasélesség vizsgalata,

. a palyavalasztas eldtt allo tanuldk altalanos orvosi vizsgalata
. a tiidésziirés megszervezése a 8. évfolyamos tanuloknak,

. a fogészati szlirés évente 1 alkalommal.

a tanuldknak a telepiilésen dolgozd védond altal végzett higiéniai tisztasagi sziirdvizsgalata havonta,
valamint a tanuldk védondi sziirdvizsgalata (testi fejloddés, pszicho motoros, mentalis, szocialis
fejlodés regisztralasa, érzékszervek miikodésének vizsgalata, szinlatas, vérnyomasmérés)

Az intézmény iskolaorvosa kezdeményezi — az altala végzett sziirdvizsgalat alapjan — a tanulok
konnyitett testnevelésben, gydgytestnevelésben vald részvételét, tovabbi vizsgalatok alapjan pedig a
tanulok részleges vagy teljes felmentését a testnevelés orai foglalkozas alol.

A kotelezd orvosi vizsgalatok, véddoltasok idOpontjat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy
az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja. A sziirdvizsgalatok idejére az iskola nevel6i
feliigyeletet biztosit. Az orvosi vizsgalatok idOpontjat a védond telefonon jelzi a kapcsolattartassal
megbizott igazgatohelyettes szdmara. Az osztalyfonokoket - akiknek gondoskodniuk kell arrol,
hogy osztalyuk tanuldéi az orvosi vizsgalatokon megjelenjenek - az érintett igazgatohelyettes
tajékoztatja az aktualis egészseégiligyi ellatasrol.

Egészséoes életmodra nevelés, egészségiigyi felvilagositas

Az intézmény nevelési programjanak kiemelt része az egészségnevelés és a kornyezeti nevelés
programja. A program részletesen tartalmazza az egészségfejlesztési célokat és a konkrét
feladatokat. Kiilondsen meg kell ismertetni a tanuldkkal az alkalmazas szintjén:

o A testi — lelki harmodnia Osszefiiggéseit,

o Az egészséges ¢életmod, stressz-mentes életvezetés jellemzoit,
J A helyes taplalkozas és testmozgés jelentdségét,

o Az egészségre artalmas hatasokat,

J A szenvedélybeteg allapot 1ényegét és az elkeriilés modjat.

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségiigyi felvilagositast.
Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére felvilagositd eldadasokat tart. Az iskolaorvos és a védoénd
fogadja, és tanaccsal latja el a tanuldkat a rendelési idében egyéni problémaikkal kapcsolatban is.
Kiilondsen fontos, hogy a tanulok

. Az egészséget veszélyeztetd élvezeti szerek karos hatdsairdl (dohanyzas, droghasznalat,
alkoholfogyasztas stb.) és
. A szenvedélybeteg allapotrol, annak alattomos kialakuldsarol az életkoruknak megfeleld

modon tajékozddhassanak.

53



16. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

A dolgozok feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésében és a baleset esetén

>

Y VY

YV VWV VY VY

A felnétt alkalmazottakat a tanulok védelme tekintetében kiilonleges kotelezettségek
terhelik.

Minden dolgozénak kételessége az intézmény teriiletén felfedezett vagy tudomasara jutott
balesetveszélyes helyzet és/vagy veszEly jelentése a felelOs vezetonek.

Ha a dolgozo6 a balesetveszélyt meg tudja sziintetni, szlintesse meg.

Ha a dolgozo balesetet szenvedett tanuldt 14t az épiiletben, értesitse az ligyeletes vezetdt
vagy a titkarsagot. Ha sziikséges és lehetséges az épiiletben éppen tartézkod6 orvost vagy
elsdsegély nyljtasara képes személyt. Ha sziikséges, hivjon-hivasson mentot.

Az ligyeletes vezetonek (vagy a kotelezettség atruhazasa esetén az iskolatitkarnak vagy az
osztalyfonoknek) értesiteni kell a sziil6t a torténtekrol.

A Dbalesetrdl jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv felvételérdl az iskolatitkar
gondoskodik.

Ha a balesetveszélyes helyzetet épiiletrész vagy annak berendezése okozza, a veszély
megsziintetése a karbantartd feladata.

Ha a balesetveszélyes helyzetet helytelen tanul6i magatartas okozza, az osztalyfondknek és
intézményegységek vezetdinek kell eljarnia; sulyosabb esetben kezdeményezni lehet
fegyelmi eljaras lefolytatasat.

Balesetvédelem

Minden tanulonak a tanév megkezdésekor baleset- és tlizvédelmi oktatason kell részt vennie. Az
oktatdsra az iskola baleset- és munkavédelmi feleldsének iranyitasaval osztalyfonoki oran kertl sor,
valamint minden olyan tantargy 6rajan megtartjuk, amely eldirja a munkavédelmi oktatést.

A tanulok az altaluk észlelt baleseteket, balesetveszélyes helyzeteket azonnal kotelesek jelezni az
iskola valamely felndtt dolgozojanak

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak kotelessége a munka soran:

A munkavédelmi és balesetvédelmi feladatok betartasa

A munkavégzéssel kapcsolatos eszk6zok biztonsagos tarolasa, a veszélyt jelzd rendellenesség
elvarhatdé modon torténd megsziintetése €s a felelds vezetd tajékoztatasa

Baleset esetén elsdsegélynyujtés, jelentési kotelezettség

Tanuloi balesetek jelentési kotelezettsége: a tanuldi balesetek az intézmény Munka — és
Balesetvédelmi Szabalyzata tartalmazza

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jog-szabalyok

eléirasai alapjan

A nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel jaro tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgélni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehato személyi, targyi €s szervezési okokat.
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Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében
1év0 elektronikus jegyzOkdnyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rend-
kiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek
egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas be-
fejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenn-
tartonak.

Az elektronikus tton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzokonyv egy
példanyat at kell adni a sziilének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallité nevelési-oktatasi
intézményében meg kell Orizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem
lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a rendelkezés-re
allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az
intézmény fenntartdjanak.

A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

= a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott kilencven
napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 0sszefiiggésben ¢életét vesztette),

» valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékli karosodasat,
» a gyermek, tanul6 orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

= agyermek, tanul6 stlyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

» abeszélOképesség elvesztését vagy feltling eltorzuldsat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza.

A nevelési-oktatési intézménynek lehetdvé kell tenni a sziildi szervezet képviseldje részvételét a
tanulo- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek
megeldzésére.

Vagyonvédelem, kartérités

A tanulo koteles az iskola vagyontargyainak; az oktatds sordn rabizott felszerelési targyaknak,
taneszk6zoknek, miiszereknek allagat megovni.

Gondatlansagbol eredd kar esetén a tanulo kartéritésre kotelezett.

A tanulo, illetve a kiskoru tanul¢ sziil6je koteles a részére ingyenesen biztositott tankdnyv, szotar,
szoveggyljtemény, atlasz elvesztésébdl, megrongalodasabol szarmazd kart az iskolanak
megtériteni. Ez azonban nem vonatkozik a rendeltetésszerli haszndlatbol szarmazé
értekcsokkenésre.

Az iskola azokért a nagyobb értékli targyi eszkozokért, 500 forintndl magasabb Gsszegii
készpénzért, amelyek a tanuldi jogviszonybdl szarmazd jogok és kotelezettségek gyakorldsahoz,
teljesitéséhez nem szilikségesek (pl.: mobiltelefon, ¢kszer, audio-vizudlis eszkdzok stb.), abban az
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esetben vallal felelosséget, ha azt a tanuld az iskolaba érkezéskor megdrzésre a pedagdgusnak
atadja.
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17. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Minden olyan eseményt rendkiviilinek kell tekinteni, melynek bekdvetkeztét elére nem lehet tudni.

A rendkiviili esemény észlelésekor a neveldk és az alkalmazottak elsddleges feladata a riasztas és a
tanulok biztonsagos helyre valo kisérése az épiiletbol. Ezzel egy idoben a renddrség, tlizoltosag,
mentok értesitése. Az épiilet kiiiritése, a tanulok biztonsagos helyre vald vonulasa a tiizvédelmi
szabalyzatban rogzitettek szerint torténik. Az iskola karbantart6ja, valamint a munkavédelmi felelds
feladata az esemény észlelése utan a sziikséges intézkedések megtétele: dramtalanitds, gazcsapok
elzarasa stb. A riaszto jelzést, és az ezt kovetd sorakozast az intézmény valamennyi dolgozdjanak,
tanuldjanak ismerni kell!

Az intézmény katasztrofa-, tliz-, és polgarvédelmi tevékenységének szervezeti €s végrehajtasi
rendjét a Tlizvédelmi szabdlyzat és Kiiiritési tery tartalmazza.

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomadsra jutasakor haladéktalanul tdjékoztatni kell az
intézményvezetot.
Az igazgat6 rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:
e az ¢érintett hatdésagokat,
e a fenntartot,
e asziiloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok védelmét,
biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:
e a tliz,
® az arviz,
e a foldrengés,
e bombariado,
e egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld, oktatdé munkat mas modon akadéalyozo, nehezitd
kortilmény:

* egész napos gazsziinet,

+ az épiilet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,
» az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho).

* jarvany, melynek soran az ellatottak 60. %-a nem tud megjelenni.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kitiritésérdl,
amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést kovetelo rendkiviili események bekovetkeztekor az igazgatéo a
pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
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A rendkiviili esemény soran az igazgaténak gondoskodnia kell:

e amennyiben a tanulok intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a sziilok
mieldbbi értesitése, a tanuldk, gyermekek hazajutasanak, illetve mas intézményben
torténd elhelyezésének megszervezése,

o akovetkezd napot, esetleg napokat érintd tanitasi (nevelési) sziinet elrendelésérdl, s a
sziilOk tajékoztatasarol,

e olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjak a tanulok, gyermekek
maximalis védelmét.

Az igazgato az egyes rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teenddkre vonatkozdan eldre
intézkedési terveket készithet az egész intézményre vonatkozoan, melyet a jelen szabalyzat
mellékleteként kell kezelni.

A tiiz jelzése:

A lehetd legrovidebb 1don beliil értesiteni és riasztani kell a tényrdl az épiiletben 1évé valamennyi
személyt (a tiizjelzés médja: kézi tiizjelz6 bekapcsolasa, tlizriaszté), majd ezt kovetden torténik
meg a gyermekek mentése az iskolabdl a ,, Tlizriadd terv” mentési gyakorlata alapjan.

A tiizvédelmi felelds elsésorban az igazgat6, majd az iskola tiizvédelmi felelose kozremuiikodik
az iskola elhagyéasanak lebonyolitasaban.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a benne tartézkodd
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut tudomasara, kdoteles azt
azonnal k6zolni az igazgatoval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds személlyel.

A rendkiviili eseményrol ezek utan értesiteni kell:
e tliz esetén a tiizoltosagot (105);
Jelenteni kell:
. A tlizeset pontos cimét;
Mi ég, hol ég, mi van veszélyeztetve;
A tliz nagysagat és terjedelmét;
Emberélet van-e veszélyben;
A tiizet jelz0 személy nevét;
A jelzésre hasznalt telefonkésziilék szamat!
. Az eloltott tiizet is be kell jelenteni!
e robbandssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget is (107);
e személyi sériilés esetén a mentdket (104);
e ¢s majd a fenntartot (+36 45 795 204).

Tiizjelzés utani feladatok, Kiiiritési terv:
e A tanuldknak a veszélyeztetett épiiletbol valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a pedagdégusok a feleldsek. A
tanulokat az iskola udvarara, illetve az utcara menekitik az pedagogusok.

Gyiilekezési helyek:
A tlizriad6 elhangzasa utan az osztalytermekbdl a pedagdgusok azonnal kotelesek gondoskodni a
tanulok panikmentes gyors kivonulasar6l a menekiilési utvonalaikon a gyiilekezd helyre.
e Legfontosabb az ¢életmentés, majd ezutan kovetkezik a tliz oltdsa! A tanuldk biztonsagba
helyezése utan a pedagdgusok rendelkezésre allo tlizoltd késziilékkel azonnal megkezdik az
oltast, illetve megakadalyozzdk a tiiz terjedését a testi épségiik veszélyeztetése nélkiil, ha a
tlizoltok még nem értek ki a helyszinre.
e A tlizolto késziilékek helyét, hasznalatit minden dolgozonak ismerni kell! A poroltd
késziilékkel elektromos tiizet oltani TILOS!
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Az elektromos tiizet olto késziiléket csak a tiizoltok hasznalhatjak!

A harom legfontosabb feladat végrehajtasara a tizoltas vezetojének a tiizoltoegységek
megerkezéséig a dolgozokat ugy kell iranyitani, hogy az életmentés, tiizoltds, anyagmentés
feladatait végre lehessen hajtani.

Biztositani kell tovabba egy dolgozot, aki a kapuban varja a tlizoltoegységek érkezését, €s a
parancsnokot tdjékoztatja a tliz helyszinérdl és az addig tett intézkedésekrdl, tovabba az
elektromos fokapcsolo, tlizesap helyérdl.

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni:

a tliz keletkezésének helyétdl fiiggden a pedagdgusok a ,,Tlizriad6 terv” szerint jarnak el a
tanulok mentése soran;

az épiiletbol minden tanulo feldltdzve tdvozzon (pl. mosdobol, tornaterembdl is, stb.);

a kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyek segitésére;

a gyllekezohelyen a tanulok megszamolasara;

a fontos dokumentumok meglétére.

A vezetének, illetve az intézkedésre jogosultnak gondoskodnia kell:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol;

az épilet aramtalanitasarol! Az elektromos fékapcsold az intézmény foldszintjén, a
bejarattol balra a villamos szekrényben talalhato.

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl;

az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofa-elharité szervek fogaddsardl (renddrség, tlizoltdsag,
tlizszerészek).

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kovetden tajékoztatast kell adni:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol;
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

a kozmiivezetékek helyérol;

az épliletben tartozkodok létszamarol, életkorarol;

az épiilet kitiritésérol.

Egyéb utasitasok:

Az épiileten kiviili mentésre, sériilt ellatasara, a rendfenntartdsra, tomeg tavol tartdsara a
tanulokkal nem foglalkozé személyek koziil kijeldlt pedagdgusok a jogosultak;

A gylilekezé helyen gondoskodni kell, hogy a gyermekek ne fdzzanak meg! Elengedni
tanulot csak a tlizoltas és 1€tszam megéllapitasa utan lehet.

A riasztast, a mentést €s a tlizoltasi munkakat a helyszinen az iranyitassal megbizott felelds
végzi, amig a tlizoltosag meg nem érkezik. Utasitasai kotelezéek!

Az intézmény vezetdje évente egy alkalommal tizoltd gyakorlatot rendel el a ,, Tlizriadd
terv”’ Gyermekekre vonatkozé szabdlyai értelmében!

A Tiizriado tervet minden dolgozonak ismernie kell!

Mentési munkajukat az eldirasnak megfeleloen kotelesek végezni!

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitod szerv illetékes vezetdjének iranyitasa szerint kell eljarni. A rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles
betartani!
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A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriadd terv” tartalmazza.

A ,Tazriad6 terv’ ¢és a ,Bombariado terv” elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.

Modszertani utmutaté Tizriado terv gyakoroltatasahoz
A tiizjelzés végrehajtasa
(a tiizet észlel6 dolgozo hajtja végre egy percen keresztiil tartd6 harom-harom rovid szaggatott
csengojellel, vagy kolomp segitségével)

A riasztas utana tiiz észleldje a tiizoltosagot
riasztja a 105-0s telefonszamon.

Az osztalyokban tanito pedagogusok vezetésével meghatarozott sorrend szerint az
osztalytermek elhagyasa.

Osztalyonként - 1épcs6haz/kijarat - gylilekezési hely szintenként - a kijelolt itvonalakon

Ha az adott osztalyban tartézkodokra a tiiz nem jelent kozvetlen veszélyt, akkor a tanuldk az
osztalyteremben levé ruhajukat, taskajukat magukkal vihetik. Ennek eldontése az adott
osztalyban tart6zkodo pedagogus feladata.

A helyiség elhagyasa eldtt az ablakokat, ajtokat be kell csukni.

A menekiilési utvonal veszélye (pl.: atlathatatlan fiistfelhd) a koriilmények mérlegelése utan:
- masik menekiilési utvonalat kell valasztani,

- vagy az osztalyban kell maradni, ajtokat becsukni, ruhaval eltomiteni

- ablakokat kinyitni

- tizoltosagnak jelzést adni (p1: ruhat az ablakbdl kildgatni)

Kijelolt személyek

A gyiilekezési helyen a kiséro pedagogus feladata a 1étszamellendrzés.

A létszam jelentése osztalyonként az igazgatonak, vagy a Kkijelolt tanarnak.
- tlizoltast megkezdik a rendelkezésre 4llo tlizoltod eszkozzel

- kiérkez6 tlizoltosag fogadasa

A sziikségesnek itélt szervek értesitése (mentdk, rendorség, stb.)

- a kivonulassal egyidOben az dramtalanitds, gazelzaras végrehajtasa

Kiérkezo tiizoltosag tajékoztatdsa

- a létszamhelyzetrdl (hidnyzik — e valaki, ha igen, gyerek melyik osztalybol, melyik felndtt)
- a tett intézkedésekrol

- a helyszinrajz atadasa.

Thzoltosag intézkedéseinek végrehajtasa

Az iskola személyzetének ismernie kell a rendelkezésre 4116 menekiilési utvonalakat, a gyiilekezési
helyeket a kozmiivek (viz, gaz, elektromos fékapcsolo) elzaroinak helyeit, a tlizoltoeszk6zok helyét
— azok hasznalatat.

A tlizoltas megkezdése eldtt, amennyiben sziikséges ¢és lehetséges az életmentést végre kell
hajtani!

A Tlzriad6 Tervben foglaltak végrehajtasat sziikség szerint, de legalabb évente az érintettekkel
gyakoroltatni és annak eredményét irasban rogziteni kell. A Tlizriadd Terv nem a fentiek szerinti
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végrehajtasa fegyelmi feleldsségre vonast von maga utdn. A Tiizriadd Tervben foglaltak
maradéktalan elsajatitdsa kozos érdekiink.

A tervben szerepld feladatokat személyekre lebontva kell kiadni, ugy, hogy a feladatait mindenki
ismerje, igy elkeriilhetd ¢éles helyzetben a panik kialakuldsa, és mindenki a sajat feladatara tud
Osszpontositani.

Bombariadd esetén sziikséges teendok

e Amennyiben az intézmény barmely tanuldjdnak vagy dolgozojanak robbantassal torténd
fenyegetés jut tudomasara, kdteles azt azonnal k6zdlni azt iskola igazgatdjaval. Senkinek
nincs joga a fenyegetést elhallgatni vagy komolytalannak mindsiteni! A robbantéssal torténd
fenyegetésrdl azonnal értesiteni kell a renddrséget!

e A robbantassal torténd fenyegetés utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitdsai szerint hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet minden tanuldnak és dolgozonak legalabb 100 méteres tavolsagra el
kell hagynia!

e A renddrség helyszinre érkezéséig a sziikséges biztonsagi intézkedések megtételét az
intézmény vezetdje, tagintézmény esetén a tagintézmény vezetdje (vagy a robbantéssal
torténd fenyegetés esetén intézkedésre jogosult felelds vezetd), ezt kovetden pedig a
rendorség (tlizszerészek) illetékes vezetdje iranyitja.

e A bombariadd miatt kiesett tanitasi orakat a nevel6testiilet altal meghatarozott szombati
napon be kell pdtolni.

e A bombariadé esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési
terv robbantassal valo fenyegetés esetére — bombariad6 terv” c. igazgatdi utasités
tartalmazza.

e A bombariado6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.

e A bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozdjara
kotelezo érvénytiek.

e A bombariado tervet minden dolgozo koteles bizalmasan kezelni, az abban foglaltakat
részletesen csak az egyes feladatokban érintett személyek ismerhetik meg.

e Az intézmény bombariadora késziilt intézkedési tervének a kdvetkezé megel6z6
intézkedések, feladatok szabalyozasat kell tartalmaznia a robbantasos veszélyhelyzet
kialakuldsdnak megakadalyozésara:

- arobbantéssal valo fenyegetés vételével kapcsolatos feladatokat,

- aveszélyeztetett épiilet kiiiritésével kapcsolatos teenddket,

- arendodrség (a tlizszerészek) fogadasaval 0sszefiiggd feladatokat,

- az esetleges robbantas kovetkezményeinek enyhitését célzo teenddket,

- arobbantéssal torténd fenyegetés esetén intézkedésre jogosult felelds
vezetok megnevezeését.
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18. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI, HITELESITESI RENDJE

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje Az oktatasi
agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a
229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

- a tanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény bélyegzdjével és az
igazgat6 aldirdsdval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizdrélag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az
igazgatohelyettes, tagintézményvezetd) férhetnek hozza.
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19. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE,
AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZNMENNYEL

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és annak
elvitelére jogosult személy az erre sziikséges idOpontig. Ezekben az idOpontokban az intézmény
dolgozd6i a hazirendben meghatarozott rend szerint ligyeletet tartanak.
e aszilo, gondviseld a sziiloi értekezletre valod érkezéskor, illetve
e ameghivottak az intézmény valamely rendezvényén valé tartozkodaskor,
e az intézményben mikodd szervezetek (sziiloi szervezet, intézményszék stb.) tagjai a
tevékenységiik gyakorlasa érdekében torténd intézményben tartézkodaskor.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartdsi rendjében
meghatarozott id6ben érkezik az épiiletbe, valamint minden més személy.

A kiilon engedélyt az intézmény vezetdjétdl, helyettesétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgozo6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Az intézményekben tartézkodd személyek minden esetben kotelesek betartani az intézmény
hazirendjét. Magatartasukkal, viselkedésiikkel nem zavarhatjdk az iskolai élet mukodését.
Amennyiben ennek nem tesznek eleget, az intézmény vezetdjének, helyettesének a felszolitdsara
sem, ugy az igazgatonak, helyettesnek, kotelessége a korzeti megbizott segitségét kérni.
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20. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATINAK RENDSZERE, FORMAJA
ES MODJA

1. Kiemelt figyelmet forditunk a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok csaldadjainak
feltérképezésére, megismerésére.

2. Feladatellatasi helylink rendszeresen (pl. tanévente két alkalommal) szervez a csaladokkal,
sziilokkel valo partneri kapcsolat kialakitasat, erdsitését célzd kozosségi napokat, csaladi napokat,
melyek megtervezéséért ¢és megvalositasaért az ILMT alapi partnerkapcsolati fejlesztés
koordinatora (pl. az ILMT alapu intézményfejlesztést koordinald mikrocsoport partnerkapcsolati
fejlesztésért felelos tagja) felel.

1. Kiemelt figyelmet forditunk feladatellatasi helyiink partnerkapcsolati haldjanak fejlesztésére.
2. Feladatellatasi helyiink rendszeresen (pl. tanévente egy alkalommal) szervez olyan kozdsségi
napot (pl. palyaorientacids csaladi nap), melynek kiemelt fokusza az 4dgazati és agazatkozi
partnerség épitése, erdsitése a korai iskolaclhagyas megeldzése érdekében. Ennek megtervezéséért
¢s megvalositasaért az ILMT alapu partnerkapcsolati fejlesztés koordinatora (pl. az ILMT alapu
intézményfejlesztést koordinalé mikrocsoport partnerkapcsolati fejlesztésért felelos tagja) felel.

1. Kiemelt figyelmet forditunk feladatellatasi helylink 6voda—iskola, illetve iskolafokok kozotti
(als6—fels6 tagozat, altalanos iskola-kozépiskola, kozépiskola—felsdoktatas) partnerkapcsolati
haldjanak fejlesztésére.

2. Feladatellatasi helylink 6voda—iskola, illetve iskolafokok kozotti (also—felsd tagozat, altalanos
iskola—kdzépiskola, kozépiskola—felsdoktatds) atmeneti programokat alakit ki és valosit meg
rendszeresen (pl. tanévente egy alkalommal) a relevans partnerekkel (4ltalanos iskola esetében
ovodakkal, kozépiskoldkkal, egyéb &agazati €s agazatkozi partnerekkel, kozépiskola esetében
altalanos iskolakkal, felsdoktatasi intézményekkel, egyéb agazati és agazatkozi partnerekkel). A
programok kiemelt fokusza az 6voda—iskola, illetve iskolafokok kozotti sikeres atmenet tdmogatasa
a korai iskolaelhagyds megeldzése érdekében. Ezek megtervezéséért és megvaldsitasaért az ILMT
alapu sikeres atmeneteket tdmogatd programok kialakitasat, fejlesztését timogatd munkacsoport (pl.
Atmenetek Intézményi Munkacsoport) felel.

1. A sziildket partnernek tekintjiik és partnerként kezeljilk az 6voda—iskola, illetve iskolafokok
kozotti (also—felsd tagozat, altalanos iskola—kdzépiskola, kozépiskola-felsdoktatas) atmenettel
kapcsolatos konkrét esetek megoldasa soran.

2. A konkrét esetek megoldasaban részt vevd pedagogus tajékoztatja a sikeres 6voda—iskola, illetve
iskolafokok kozotti (also—felsd tagozat, altalanos iskola—kozépiskola, kozépiskola-felsdoktatas)
atmenetben érintett kollégakat (pl. Atmenetek Intézményi Munkacsoport tagjait), illetve az egyéb
érintett egyéb agazati és agazatkozi szereploket az esettel, annak megoldasaval kapcsolatban.

3. Minden eset kapcsan feltérképezzik a megoldasba bevonhaté valamennyi partnert,
elérhetdségiiket nyilvantartjuk (pl. partneri adatbazis forméjaban), nyilvantartasunkat naprakészen
tartjuk, folyamatosan frissitjiik, rendszeresen feliilvizsgaljuk (pl. tanévente).

A Dr. Kozma Pal Altalanos Iskola széles korti szakmai kapcsolatot tart fenn a lakohelyi, megyei és
orszagos szakmai €s tarsadalmi szervezetekkel, valamint az egyhazakkal.
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» A kiilso kapcsolatok rendszerét €s szintjeit az intézmény igazgatdja hatarozza meg. Az egész
intézményt érintd tigyekben torténd kapcsolattartas az igazgato feladata.

» Az igazgatd szakmai iigyekben kozvetleniil is tartja a kapcsolatot a szakmai szervezetekkel,
valamint a lakohelyi tarsadalmi szervezetekkel, valamint az egyhazakkal.

® Kisvardai Pedagogiai Szakszolgalat

A sziilok és a pedagdgus neveld munkajat, valamint a nevelési-oktatasi intézmény feladatainak
ellatasat pedagogiai szakszolgalat segiti.

Folyamatos kapcsolatban allunk a szakszolgélattal. Ok végzik a diagnosztikus mérések eredményei
alapjan felterjesztett tanulok vizsgélatat, és a raszoruld gyermekek fejlesztése érdekében heti
rendszerességgel fejlesztd pedagogust biztositanak munkank megsegitésére.

Szintén heti rendszerességgel logopédus foglalkozik a beszédhibakkal kiiszkodo tanuldinkkal.

Evek ota felmérik iskoldnkban 7. évfolyamon a tanulok palyavalasztassal kapcsolatos elképzelésit,
melynek elemzését a 8. évfolyamon ismertetik tanuldinkkal.

® Nyiregyhazi Pedagogiai Szakszolgalat

A z intézet munkatarsai a folyamatos megfigyelés alatt 4ll6 gyermekek fejlddésének vizsgélatat,
valamint az SNI tanuldink feliilvizsgalatat végzik.

Mindkét intézménnyel jol mikodé munkakapcsolatot alakitottunk ki, batran fordulhatunk hozzajuk
tanacsért, segitségért az SNI és a BTM-es tanulok oktatasaval, nevelésével kapcsolatban.

® A pedagogiai-szakmai szolgaltatasokkal valé kapcsolat

A nevelési-oktatasi intézmények, pedagogiai szakszolgalati intézmények és fenntartoik, valamint a
pedagogusok munkdjat, tovabba a tanuloi érdekvédelemmel Gsszefliggd tevékenységet pedagdgiai-
szakmai szolgéltatasok segitik.

Elsésorban a pedagogusok tovabbképzésével kapcsolatban fordultunk hozzajuk segitségért, illetve a
taniigy-igazgatasi szolgaltatasaikat vettiik igénybe.

A koznevelési torvény 19. §- anak elsé bekezdése foglalkozik a szakszolgaltatasok feladatkorével.
A pedagogiai-szakmai szolgaltatas feladata:

- apedagogiai értékelés,

- aszaktandcsadas, tantdrgygondozas,

- apedagogiai tajékoztatas,

- taniligy-igazgatasi szolgaltatas,

- apedagogusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése,

- atanulmanyi, sport- és tehetséggondozo versenyek szervezése, 6sszehangolasa,

- tanuldtajékoztato, - tandcsado szolgalat.

® Az egyhazak és az iskola kapcsolata

A kozoktatasi torvény szellemének, rendelkezésének megfelelden nyitottak vagyunk a torténelmi
egyhazak altal igényelt hitoktatas el0segitésére:
- a sziilok, illetve gyerekek, tanulok igénye alapjan helyiséget biztositunk a hitoktatésra;
- az intézmény tanitasi 6raihoz, munkarendjéhez igazitva a tanévkezdés
elétt minimum egy héttel végzendd egyeztetés alapjan jeldljiik ki a hittanorak,
foglalkozasok heti rendjét.
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Az iskolédnak folyamatos és korrekt kapcsolatrendszert kell kialakitania a telepiiléseken miik6do
egyhazakkal ¢és vezetdikkel, mivel az a célunk, hogy iskolank minden vallasos tanulgja
hitoktatasban részestiljon, ezaltal személyiségiik €s hitéleti meggy6zddésiik erdsddjék, gazdagodjék.
A hitoktatokat, mint pedagogus kollegakat, partnernek és segitének tekintjiik nevelési feladataink
megoldasaban. A hitoktatokat meghivjuk iskolank, tagintézményeink rendezvényeire, azt varjuk,
hogy aktivan vegyenek részt az intézmény életében.

Felelos személyek:
- aziskola igazgatdja,
- igazgatohelyettes,
- iskola valamennyi tanara, kiemelten az osztalyfonokok,
- hitoktatok,

Részlépések, felelosok, hataridok:

Tevékenység Moddszer Mikor? Felelos
Hittan6rak megéllapodas irasbeli tajékoztatod, minden év ,

o . . . L Igazgatohelyettes
szerinti szervezése személyes egyeztetés augusztus végén
Tajekoz‘fato a.izﬂlskola 1rasbe’11 :cajekoztatas, alkalmanként Tgazgatohelyettes
rendezvényeirdl meghivas
Kapcsolat a neveldmunka sziloi értekezlet, folvamatosan Igazgatohelyettes
érdekében osztalyfénoki ora y Osztalyfonokok,

® A gyermekjoléti szolgalatok és az iskola kapcsolata

A neveld-oktatd munka folyamatiban az intézmény a gyermekjoléti szolgalatokkal folyamatos
kapcsolat kialakitasara torekszik. Minden gyermeknek joga, hogy a képességeihez mért legjobb
oktatasban részestiljon, figyelemmel kisérjék fejlodesét, kornyezetét. Ezért fontos, hogy mindkét fél
a kolcsonos egyiittmiikodésre, rendszeres informacidcserére torekedjen.

Felelos személyek:
- igazgatohelyettes,
- az intézmény valamennyi tandra,
- osztalyfonokok,
- fejlesztd pedagogusok,
- gyogypedagogusok,
- gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldsok,

Kapcsolattartasért felelds: igazgat6 €s az intézmény gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldse.
Kapcsolattartas modja: intézményi jelzélap megkiildése a szolgalatnak. Az irdsos jelzés ¢és
visszajelzés taniligy-igazgatdsi dokumentumok kozott torténd iktatdsa. Sziikség szerint
esetmegbeszélések az intézményegységekben az érintett nevelok bevondsaval, sziikség esetén
csaladlatogatas a szolgalat, a gyermekvédelmi felelds és az érintett dvopedagdgus, pedagdgus
bevonasaval.

Dokumentaldas modja: hatarozatok és levelezés taniigy — igazgatdsi dokumentumok kozotti
nyilvantartasa. Csaladlatogatasrol, esetmegbeszelésrol feljegyzés, jegyzokonyv készitése, iktatasa.
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® Egészségiigy és az intézmény kapcsolata

A helyl egészségiigyi szervekkel, iskola-egészségligyi szolgalattal a tanulok érdekében szoros
kapcsolatot alakitottunk ki, melynek &poldsa minden tagintézménynek és dolgozonak kotelessége.
A védondi halozat hozzajarul a védooltasok zavartalan megszervezéséhez. Az iskolaorvosok
elvégzik az eldirt sziiréseket. Az intézmény fontos feladatanak tekinti, hogy a tanulok fogaszati
sziirése teljes legyen, ezért a torvényben meghatarozott kotelezettségeinek eleget téve és azon til is
rendszeres kapcsolatot tart fenn az iskolafogaszattal.
Felelos személyek:

- védondk,

- iskolaorvos,

- iskolafogészat,

- osztalyfonokok,

- tanulok,

- szilok.

® Kapcsolat a Munkaiigyi Kozponttal

Felvessziik, és rendszeressé tessziik a kapcsolatot a Munkaiigyi Kézponttal, hogy k6zos munkaval a
leghatékonyabb mddon segitsiik eld a tanuloink tovabbtanuldsat, szakmavalasztasat.

Fontosnak tartjuk, hogy az orszdgban, megyében, varosban miikodé gyermekeket segitd
alapitvanyokkal folyamatos kapcsolatot tartsunk. A palyazati figyeld tevékenységet rendszeresen

végezzik, és gyermekeink javara igyeksziink minél tobb palyazatot beadni, elkésziteni.

Tevékenység Modszer Mikor? Felelos
Megall'ﬁpo?hs“a Kisvardai szerz0déskotés igazgato
Munkatigyi Kézponttal
frasos palyavalasztasi, ill. szliloknek, tanuloknak . P alye,lyvalasztam
. AN , 3 . alkalomszertien | felelds,
beiskolazasi tajékoztatok eljuttatni P,
osztalyfonokok
munkatigyi Kézpont ,
Palyavalasztasi kiallitas kiallitasanak oktéber 7-8. osztalyos
L osztalyfénokok
megtekintése
Ta’nu1’01 1.ra’ny1%1‘fsag felismerése kerdmy, egyeéni november osztélyfénokok
(palyara iranyitas) elbeszélgetés
, , L e sziil6i értekezlet az L P alye}yvalasztam
Palyavalasztasi sziildi értekezlet | . 1 - januar felelds,
iskolak igazgatoival e ]
osztalyfonokok
Palyazati munka: kozlgn yok, k’1.1re}sok, november . .
alyazatfigyelés, palyazatiras folysiratok, ujsagok folyamatosan igazgatéhelyettes,
paly ’ naprakész attekintése
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® Az intézmény és a rendorség kapcsolata

A renddrséggel egylittmiikodve folytatjuk kozlekedésbiztonsagi tevékenységiinket, és a karos
szenvedélyek elleni megeldzo kiizdelmet.

Tevékenység Moédszer Mikor? Felelos
o 1s irott anyag, szobeli el6adas, i osztalyfonokok,
Eldadas anyag , alkalomszertien | oY .
beszélgetés a tanulokkal korzeti megbizott
Kerékparos versenyek szakszer(i szakmai
segitése, rendori segitségnyujtas a rendérség | alkalomszertien | testneveldk

feliigyelete

részérdl
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21. AZ ISKOLAI K(")NYVTAB SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

Az iskola konyvtara az iskola miikddéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzesét, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikddésének és igénybevételének szabalyait. Az
iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gytijtékorébe tartozé dokumentum veheto fel.

Az intézményben kettds funkcioju konyvtar miikodik. Mint nyilvanos konyvtar a telepiilés
kézmiivelddési konyvtaraként kozremiikddik a lakossag altaldanos miivelddési igényének allando
fejlesztésében, az altalanos miivelddés terjesztésében, az altaldnos a szakmai, a politikai és
vilagnézeti tajékozodasban, valamint a szabadid6 hasznos és igényes eltoltésében. Biztositja az
iskola oktatd-neveld munkéjahoz sziikséges konyveket, folyoiratokat és egyéb informacios
anyagokat, segiti a tanulok olvasova nevelését, konyvtari tajékozodasat, elomozditja a pedagdgusok
szakirodalmi igényeinek kielégitését.

A kettds funkcioji konyvtar nyilvanossaganak mértéke nem korlatozott.

A kettds funkcidju konyvtar feladata:

= FEldsegiti az Oonkormanyzat, intézményei és a kozmiivelddés terén mikodd szervezetek
miivelddési céljainak megvaldsuldsat;

= Szem el6tt tartja a helyi hagyoméanyok apolésat;

=  Kozremiikodik az ifjusag iskolarendszeren beliili és azon kiviili, dntevékeny, életmindséget
¢s ¢letesélyeket javitd lehetdségeinek megteremtésében;

* Gondoskodni kivan a fiatalok, illetéleg a felndttek kulturalt szabadidd eltoltéséhez a
feltételek biztositasaban;

A konyvtar tovabbi feladatai:

= gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa €s rendelkezésre
bocsatasa,
tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

= az intézmény helyi pedagdgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartéasa,

=  konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

=  konyvtari dokumentumok kdlcsonzése, beleértve a tartods tankonyvek, segédkonyvek
kolesonzését.

= 3ltaldnos gylijtokori nyilvanos szolgéltatds biztositdsa a telepiilés lakosainak

= szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

= tajékoztatas nyljtasa az iskolai, a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokat ellato
intézményekben mitkddd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol,
szolgaltatasairol,

* mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
részveétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.
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A konyvtar mikodésének személyi feltételei
A konyvtar mikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a konyvtaros a felelOs.
A konyvtaros részletes feladatait munkakori leiras tartalmazza.

A konyvtar vezetdje, a konyvtaros-tandr rendszeres kapcsolatot tart fenn az aldbbi konyvtarral:
- Varday Istvan Varosi Konyvtar, Kisvarda

A konyvtar szolgaltatasai:

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek €s szotarak kdlcsonzése (az utdobbiak
korlatozott szamban),

e tankonyvek, tartds tankonyvek, kiilonb6zo, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkozok (pl.:

térképek, feladatgyiijtemények stb.) kdlcsonzése,

informaciogyiijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszdmu konyvek, dokumentumok olvasotermi hasznalata,

tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

konyvtari orak, egyéb foglalkozéasok tartasa

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvtar 0sszes szolgaltatasa téritésmentes.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

A konyvtar tanitdsi napokon kedden, szerdan és pénteken tart nyitva. A kolcsonzési idordl a
latogatok a bejarati ajton, illetve a hirdetore kifliggesztett tajékoztatobol szerezhetnek informaciot.
A neveldknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros tanar tervezett tandrai €s tanoran kiviili
foglalkozasok varhaté idépontjat, témajat, az igényelt szolgaltatdsok korét a tanév elején
tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtaros tanarral egyeztetniiik kell.

A konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kélesonozheték:
* kézikonyvek,
* lexikonok, szamitogépes szoftverek

Az allomany elhelyezése

A konyvtar dllomanya csak szabadpolcon és olyan nagysagu teremben helyezhet6 el, ahol egy
tanuldcsoport foglalkoztatdsa biztosithatd. Az alloméanyon beliil kiilon helyezenddk el a csak
helyben hasznalhat6 kézikonyvek és folyoiratok. Az audiovizualis ismerethordozok is a
konyvtarban nyernek elhelyezést, hasznalatuk kizarolag a konyvtarban lehetséges, nem
kolesondzhetok.

Sajnos a kozségi és egyben iskolai konyvtar miikodése jelenleg nem biztositott a humadn

erdforrdas hianydban. Ezért a nyitva tartdas, kolcsonzés nem megoldott igy nem segiti az
intézmény pedagdgiai tevékenységét sem.
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EGYEB RENDELKEZESEK
Az intézmény létesitményeinek bérbeadasi rendje

Az iskola létesitményeit kiils0 személyeknek, szervezeteknek ideiglenes hasznalatra bérbe
lehet adni (a tankeriilet engedélyével), amennyiben az iskolai tevékenységeket az igénybevétel nem
zavarja, vagy akadalyozza.

A hasznalatba vald atadasrol szerzédést kell kotni az igényldvel, illetve megbizott
felelésével, melyben a bérbeadas feltételeit rogziteni kell. A helyiséget hasznalokat vagyonvédelmi
kotelezettség terheli és teljes anyagi, kartéritési felelésséggel tartoznak a helyiség és az abban
elhelyezett eszkozok tekintetében. Kotelesek betartani a tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat,
valamint az energidval valo takarékoskodast. Amennyiben a bérbevevd magatartasaval a helyiséget
vagy az ott elhelyezett eszkozoket ugy hasznélja, hogy annak kovetkezményében hatraltatja,
akadalyozza az iskolai tevékenységet a szerzddés azonnali hatdllyal felbontando. A hasznalatba
vétel, illetve a bérleti dij mértékének meghatarozasa, a dijfizetés esedékességének meghatarozasa a
fenntart6 feladata.

Az 6nallo szabalyzatok (II-V.) és — mint igazgatoi utasitdsok — jelen SZMSZ véltozasa nélkiil is
modosithatok, amennyiben a jogszabalyi eldirasok, vagy az intézmény vezetdjének megitélése ezt
sziikségessé teszi.

A reklam- és propagandatevékenység iskolai szabalyai

Az intézményben rekldmtevékenység alapvetéen nem engedélyezhetd,- kivéve-, ha a reklam az
alabbiakban felsorolt célokat szolgélja:

o A kozoktatdsi torvényben megfogalmazottak szellemében kizardlag olyan reklam
engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaloi részére pozitiv értékeket kdzvetit, ezen beliil
a gyermekek, tanulok személyiségének fejlddésére pozitiv hatassal van, nevelési, oktatasi,
miivelddési célt szolgal:

- apedagdgusok altal kozvetiteni kivant tarsadalmi-erkolesi értékrendet erdsiti,

- akornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat eldsegiti,

- az egészséges ¢letmoddal Osszefliggésben az egészséges taplalkozast, testedzést
szolgalja, a sportolasi lehetdségeket bdviti, a kultura, a miivelédés kozvetitésére
szolgal (példaul a kozmiivelddési, kozgylijteményi intézmények, misorfiizeteinek
terjesztése).

e A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem litkozik. Az orszagos és helyi valasztdsok
alkalmaval — a valasztasi torvényeknek megfelelden — az intézmény teriiletén az eseményre

vonatkoz6 tajékoztatok kifliggeszthetok.

e Politikai partok plakatjainak kifiiggesztése nem engedélyezhetd.

71



e Az intézmény székhelyén ¢és telephelyén reklamanyag, tajékoztatd elhelyezésére —
amennyiben az a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel fiigg Ossze, és igy az intézmény
hasznaloinak korét érinti, érintheti — az igazgatd, tagintézmény-vezetd személyesen ad
engedélyt.

A tanulok altal készitett targyak, eszkozok tulajdonjoga

A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kozotti eltéré megallapodas hianyaban a nevelési-
oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertilt dolognak, amelyet
a tanuld allitott el a tanulodi jogviszonyabodl eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben,
feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi
intézmény biztositotta.

A tanulot az SZMSZ-ben meghatarozott mérték dijazas illeti meg, ha a nevelési-oktatasi
intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert. Szellemi
alkotas atadasara a munkaviszonyban vagy mas hasonl6 jogviszonyban létrehozott szellemi alkotas
munkaltatd részére torténd atadasara vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

Ha az iskola a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt - kérelemre - a
tanulod részére legkésobb a tanuldi jogviszony megsziinésekor visszaadni. Az drzésre egyebekben a
Ptk. szerinti felelds 6rzés szabalyait kell alkalmazni.

Ha az intézmény a dolog értékesitésével bevételre tesz szert, a tanuldt megfeleld dijazas illeti meg.
A megfeleld dijazasban a tanuld - tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje
egyetértésével - és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg, ha alkalomszeriien, egyedileg
elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositasabol szarmazik a bevétel.

A feladatellatas kovetelményei, az alkalmazott jogai, kotelezettségei, munkaszervezési
kérdések

A pedagogusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény 62. § -a rogziti.

Nevel6-oktatdo munka — a tanuldkkal vald pedagdgiai céli kozvetlen foglalkozas — pedagdgus-
munkakdrben, az 6raado kivételével, kdzalkalmazotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban lathato
el.

Intézménylinkben koznevelési alapfeladat-ellatasra létesitett munkakdrben foglalkoztatottak
kozalkalmazotti jogviszonyban allnak.

A pedagogusok tevékenységét szakértok, szaktanacsadok segitik.

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa a kerettantervben
eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési igényll tanuld esetén az
egyeéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

A pedagdgus hétévenként legalabb egy alkalommal jogszabdlynak megfelelden tovabbképzésben
vesz részt. Megsziintethetd annak a pedagdgusnak a kozalkalmazotti jogviszonya, aki a
tovabbképzésben onhibajabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

A koznevelésben az alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott:
o rendelkezzen az eldirt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel,

o biintetlen eldéletii és cselekvoképes legyen.
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Az iskolaban a nevelés-oktatast a nappali oktatas munkarendje szerint a kotelezd és valaszthato,
egyéni €s csoportos, tanorai és egyéb foglalkozasok egyéni €s csoportos foglalkozdsok keretében
csoportbontasokkal kell megszervezni.

A nevelés-oktatast a déleldtti és délutani tanitasi idoszakban olyan modon kell megszervezni, hogy
a foglalkozasok legalabb tizenhat oOraig tartsanak, tovabba tizenhét oraig — vagy addig, amig a
tanulok jogszertien tartézkodnak az intézményben. Az épiiletben tartozkodo tanulok feliigyeletérdl
gondoskodni kell.

A pedagogus-munkakdrokben dolgozd pedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat,
kotott munkaidd (32 ora), az igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a
munkaidé fennmarad6 részében a munkaideje beosztidsat vagy felhaszndldsat maga jogosult
meghatarozni.

A teljes munkaidd hatvan szazalékéaban (24 6ra), neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd, tanorai és
egyéb foglalkozasok megtartdsa rendelhetd el. A kotott munkaidd fennmaradd részében a
pedagbdgus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal Gsszefiiggd egyéb feladatokat, tanuldi
feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 1at el.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje 6tven szazaléka
lehet (20 6ra).

A konyvtaros tanar a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé keretében biztositja a konyvtar nyitva
tartasat, a konyvtari orakat. Munkakori feladatként a kotott munkaido tobbi része hetven szazaléka
— a konyvtar zarva tartasa mellett — a munkahelyen végzett konyvtari munkara (az allomany
gyarapitdsa, gondozasa, konyvtari kutatomunka), iskolai kapcsolattartdsra, a tovabbi harminc
szdzaléka a munkahelyen kiviil végzett felkésziilésre, konyvtari kapcsolatépitésre,
allomanygyarapitasra, tovabba a pedagdgus-munkakdrrel 0sszefiiggd mas tevékenység ellatisara
szolgal.

A pedago6gusok napi munkarend;jét, az iigyeleti és helyettesitési rendet az altalanos iskolédban az
igazgatd-helyettes késziti el. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitidsanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan mitkddésének biztositasat kell figyelembe venni.

A pedagogus koteles a munkahelyén 15 perccel a munkakezdés eldtt (ill. a tanitds nélkiili
munkanapok programjanak a kezdete el6tt, annak helyén) megjelenni.

A pedagogus a munkabodl vald rendkiviili tavolmaradast, annak okat, lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.30 6raig koteles jelenteni az igazgatonak vagy helyettesének,
tagintézmény-vezetdjének, hogy a helyettesités meg lehessen szervezni.

A tobb napon 4t hianyzo pedagogus koteles hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgato-
helyettesnek eljuttatni, hogy a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmadara a tanmenet szerinti
elérehaladast.

A pedagogus a tanmenettdl eltérd tartalmu tanorara, foglalkozasok elcserélésére az igazgatotol,
akadalyoztatdsa esetén az igazgatd-helyettestdl kérhet engedélyt.

A tantervi anyagban vald lemaradds elkeriilése érdekében - lehetdség szerint - szakszerii
helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legaldbb egy nappal a tanora (foglalkozas)
megtartasa elOtt kapta a megbizast, gy koteles szakorat tartani, ill. a tanmenet szerint elérehaladni.

A helyettesités napi, heti rendjét az igazgato-helyettes irja ki, tagintézményben a tagintézmény-
vezetdje. A helyettesitési rendtdl eltérd helyettesitést egyezteti a kollégaval. Az igazgato-helyettes
ellendrzi és Gsszesiti a tilmunkat, a hdnap végén pedig elszdmolast készit.
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A kozalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartdsdval - az igazgatd, tagintézmény-vezetd allapitja meg. A kdzalkalmazottak
munkakori leirdsait az igazgatd késziti el, a tankeriilet igazgatdja hagyja jova. Minden
kozalkalmazottnak ¢és tanulonak az intézményben be kell tartania az 4altalanos munka- ¢és
balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbizott munkatarsa
tartja.

A nem pedagdégus munkakoriiek munkarendje

Az oktaté-neveld6 munkat segitd alkalmazottak munkarendjét az igazgatod allapitja meg és a
tankeriilet igazgatdja hagyja jova. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal
figyelembe kell venni a koznevelési intézmény feladatainak zokkendmentes ellatasat. Az
alkalmazottaknak munkakezdésiik elétt 15 perccel kell munkahelyiikon megjelennitik,
tavolmaradasukrol értesiteniiik kell az igazgatot.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése a kinevezésben vagy munkaszerzddésben kijeldlt munkahelyen, az ott
érvényben 1€évo szabalyok ¢€s a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozo feladatait a legmagasabb szakmai szinvonalon, a
végzettségének megfeleld szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

A pedagdgus nem kozolhet illetéktelen személlyel, sziildvel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A dolgoz6 munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és eldirasoknak, az igazgatd utasitasainak,
valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettsége nem 4ll fenn, nem adhat
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit, az ott dolgozok és az iskolaba jard tanuldk és
szlileik érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezok:
e A dolgozok személyes adatai, bérezésével kapcsolatos adatok;
e A tanulok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok;
e A csaldd maganéletéhez kapcsolodo tények €s adatok;
e Az iskola belso életével, munkatarsakkal kapcsolatos tények, adatok.

Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles a tudomésara jutott hivatali titkot mindaddig
megOrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.
Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A televizio, radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvildgositas nyilatkozatnak
mindsiil.

A felvilagositds-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirdsokat:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az igazgatd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult;
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e FElvaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtdjékoztatd eszkozok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos véalaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel;

¢ A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titok tartdsara
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire;

e Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elotti nyilvanossagra hozatala az intézményt a tevékenységében zavarna, az intézménynek
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekben, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevo hataskorébe tartozik;

e A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az ujsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse;

e Nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezetd engedélyével adhato.

A tanulok munkarendje

A tanuldok munkarendjét, intézményi €letének részletes szabalyozasat a hazirend hatarozza meg.

A hazirend szabdlyait a nevelOtestiilet - az igazgatd eldterjesztése utan - az érintett kozosségek
véleményének kikérésével alkotja meg. A hazirend betartdsa a pedagodgiai program céljainak
megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara és az intézményben tartézkodd
személyekre nézve kotelezo.
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ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat hatalya Kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo
minden alkalmazottra, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére,
hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a nevel6testiilet fogadja el, és a fenntartd
jovahagyasaval valik érvényessé.

Az intézmény nem Onalloan gazdalkodik, ezért a kdvetkezo szabalyzatok a fenntartonal talalhatok:

Szamviteli és Pénziigyi Szabalyzat
Belsd Ellendrzési Szabalyzat
Pénztar Szabalyzat

Leltarozasi Szabalyzat

Selejtezési Szabalyzat

Szamlarend

Bizonylati Szabalyzat

Onallo belsé szabalyzat, amelyek fenntartdi jovahagyast nem igényelnek, de az intézmény
miikodéséhez hozzétartozd kérdéseket rendeznek az intézményegységeknél talalhatod:

o Kozalkalmazotti Szabalyzat

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mddositasa csak a nevelOtestiilet, a jelzett kozosségek
egyetértésével €s a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.
Kezdeményezheti:

a. a fenntarto,

b. az intézményvezeto,

c. aneveldtestiilet tobbségi ( 50%+ 1f6) dontés alapjan

d. a sziildi valasztmény tobbsége ( 50%+ 110).

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodéséhez sziikséges rendelkezéseket Onallo

szabalyzatok tartalmazzak, igazgatoi utasitasok egészitik ki. Ezen szabalyzatok, utasitdsok az
Szervezeti ¢s Miikodési Szabdlyzat valtoztatasa nélkiil is mddosithatok.
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASARA ES
JOVAHAGYASARA VONATKOZO ZARADEKOK

Az igazgat6 a nevel6testiilet bevondsaval készitette el a Szervezeti és Miik5dési Szabalyzatat.
Jelen Szervezeti és Mikodési Szabélyzatot az igazgato el6terjesztése utédn a nevel@testiilet 2023.
szeptember 26-an elfogadta,

Gyulahaza, 2023. 09. 26. P, T
7 > .
ool A
Bar.éth San@q
1gazgatpr+3:<x.

v’n\\;\ I

A Kisvardai Tankeriileti Ko6zpont, mint az intézmény fenntartéja a Dr. Kozma P4l Altalanos Iskola
Intézményi Szervezeti és Miiksdési Szabélyzatat 2023. ....................... ho ... napjan
............... szamu hatdrozataval jovahagyta.

Kelt: Kisvarda, 2023. .................. ho.....

Pasztor Gyula Csab4né
tankertileti igazgat6
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Iktatészam: TK/149/01733-8-Sz/2023.

FENNTARTOI NYILATKOZAT

A Dr. Kozma Pal Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit a nemzeti
koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 25.§ (1) bekezdése értelmében €s vonatkozasaban
Pasztor Gyula Csabané igazgato, a Kisvdrdai Tankeriileti Kozpont részér6l, mint az
intézmény fenntartdja egyetértési jogot gyakorolt.

Aléairasommal tanusitom, mint a fenntarté dontésre jogosult szervezet vezetdje a Szervezeti €s

Miikédési Szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetértek, azokat jovahagyom.

Kisvarda, 2023. szeptember 28.




S

10.

1.

12.
13.

MUNKAKORI LEIRAS

I. rész

Munkavallalé neve:

Munkavégzés helye: Dr.Kozma Pal Altalanos Iskola, 4545Gyulahaza, Pet6fi Sandor utca 62, és
tagintézménye (Szabolcsbaka)

Munkakor: altalanos iskolai tanar

Kinevezési/fegyelmi jogkor gyakorloja: Kisvardai Tankeriileti Kézpont Igazgatoja
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Kisvardai Tankeriileti Kozpont Igazgatoja

Kovetlen munkahelyi vezetd: igazgato, igazgato helyettes, tagintézmény vezetd, tantargynak
megfeleld szakmai munkakozosség vezetd

Munkaidé: 40 ora/hét

Kotelez6 6raszam: 24 ora tantargyfelosztas szerint

Munkaidé beosztas: A pedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban
kotott munkaidd) az igazgato altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidd
fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.
Helyettesitési eldiras: helyettesitési rend (kiiras) alapjan. Tavollétében helyettesének koteles
atadni, helyettese atvenni feladatait. A tavollét tényrdl, illetdleg idétartamarol koteles kdzvetlen
munkahelyi vezetdjét tajékoztatni.

A pedagogus a mindenkori kdtelezd oraszamanak megfeleld ideig tartozkodjon benn az iskola
épiiletében.

Végzettsége: altalanos iskolai tanar

Egyéb szakképzettsége:

II. rész
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1. KOVETELMENYEK
1.1. Iskolai végzettség, szakképesités: a tantdrgynak megfeleld szakos féiskolai szintli, vagy
egyetemi/mesterfokozatu végzettség
1.2.  Elvart ismeretek: A kdzoktatasra €s a szakteriiletre vonatkozo6 jogszabalyok, utasitasok ¢és
belsé szabalyzati rendszer ismerete.
1.3. Sziikséges képességek: Szervezd €s Iényeglatd képesség, segitOkésség, érzékenység a tanuloi
problémakra és terhelésre, objektiv itéloképesség.
1.4. személyi tulajdonsagok: Elhivatottsag, tiirelem, egyéni kisugarzas, kivald kapcsolatteremtd

¢s konfliktus feloldo képesség, empatia, humorérzek.

2. KOTELESSEGEK

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa a kerettantervben eldirt
torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelésii tanuld esetén az egyéni fejlesztési
tervben foglaltak figyelembevételével.

2.1. A neveld és oktatdo munkdja soran gondoskodik a gyermek személyiségének fejlédésérol,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében minden téle elvarhatot megtesz, figyelembe véve a
gyermek egyéni képességeit, adottsdgait, fejlddésének iitemét, szociokulturalis helyzetét.

2.2. A kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint
kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, egyiittmikodik a gyogypedagogussal, vagy a
nevelést oktatast segité mas szakemberrel, hogy a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek,
tanul6 felzarkoztatasat eldsegitse. Differencialt és korrepetalo foglalkozasokkal segiti a rdszoruldkat.
2.3. Segiti a tehetségek felismerését, az egyéni képességeik kiteljesedését és nyilvantartja a tehetséges
tanulokat. Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulmanyi és kulturélis versenyekre, vetélkeddkre, és
sportrendezvényekre.

2.4. Elémozditja a gyermek, tanul6 erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmitkodésre. magatartasi
szabalyainak elsajatitasat és torekszik azok betartatasara.

2.5. A gyermekeket, tanuldkat egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére és megbecsiilésére, az egylittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra és
hazaszeretetre neveli. Személyiségével, munkdjaval és viselkedésével példat mutat a tanulok szamara.
2.6. A siildt (torvényes képviseldt) torvényes képviseldt rendszeresen tdjékoztatja a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatos észlelt problémékrol, az iskola dontéseirdl, a
gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol.

2.7. A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése €s megdvasa érdekében megtesz minden lehetséges
erofeszitést: felvilagositassal, a munka —€s balesetvédelmi eldirasok betartdsaval és betartatasaval, a

veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitdsaval, a sziilo- és sziikség esetén mas szakemberek-
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bevonasaval.

2.8. A gyermekek, a tanulok ¢és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait

maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

2.9. A tantargyfelosztas alapjan hataridére tanmenetet készit. Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan,
szinvonalasan és valtozatos modszerekkel kdzvetiti, oktatomunkajat éves és tandrai szinten,
tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végzi, iranyitja a tanulok tevékenységét.

2.10. Egyiittmiikodik a tankdnyvfeleldssel, és hataridore megadja a tantargyhoz sziikséges
tankonyvek és egyéb kiadvanyok megrendeléséhez jogszabaly szerint sziikséges adatokat.

2.11. A tanitasi ora kezdete eldtt koteles 10 perccel az iskoldban, az 6ra kezdetére a teremben
tartozkodni, s onnan a foglakozas befejezését kovetden utolsoként tavozni, valamint a hazirend ra
vonatkoz6 szabdlyit betartani €s betartatni.

2.12. Szemlélteto és kisérleti eszkozoket hasznal az ismeretek sokoldalu kozvetitéséhez,
atadasahoz. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklodésiik felkeltésével
(motivalassal), az életkoruknak megfelelden megvalasztott modszerekkel, a tanulok képességeinek
folyamatos fejlesztése mellett adja at.

2.13. A nevel6-oktatd soran koriiltekinté gondossadggal hasznalja a sziikséges helyiségeket
(tanterem, szertar, egyéb helyiségek) eszkozoket és berendezéseket. Barmilyen esetleges hibat és
rendellenességet azonnal koteles jeleni.

2.14. A kerettantervben ¢€s a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazodoan értékeli a tanulok munkéjat. Az értékelést
beirtja és beirja, a naploba (e-napld). A témazarok, irasbeli feleletek érdemjegyeinek beirasanak
hatéarideje a megirastol a felelettdl szamitott két hét.

2.15. Részt vesz, a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezi magat és a
pedagodgiai munkajahoz sziikséges 11 ismereteit folyamatosan boviti. Az iskola belsd szakmai

tovabbképzésein hospital vagy felkérés alapjan bemutatd orat tart.

2.16. Tanitvanyai palyaorientaciodjat aktiv szakmai életutra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitja.
2.17. A pedagdgiai programban €s az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ

feladatat az eldirt, hataridére maradéktalanul teljesiti (osztalynaplok, torzskonyvek, ellenérzd vezetése,
a tanulok értékelésének beirasa, szoveges értékelés, adatszolgaltatas stb.) A digitalis naploban az
orarend szerinti Ora €s a hidnyzasok beirasanak hatdrideje: a megtartott 6ra utdn egy hét r A digitalis
naploban a helyettesitések beirasanak hatarideje: a megtartott 6ra utani két hét.

2.18. Aktivan részt vesz a nevel6testiilet értekezletein, fogaddorakon,az iskolai linnepségeken ¢€s
az éves munkaterv szerinti rendezvényeken. Az linnepélyeken a nemzeti és iskolai tinnepekhez méltd

modon jelenik meg.
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2.19. Részt vesz az intézményi pedagogiai program kidolgozasaban, értékelésében, és
modositasdban, valamint alkotéan tevékenykedik a szakmai munkak6zosség munkdajaban, s innovacios
tevékenységet folytat. Képviseli az iskolat a kiilonb6z6 iskolan kiviili szakmai programokon és
forumokon.

2.20. Felelosséggel ellatja, az eldirt helyettesitéseket €s a tanulok feliigyeletével kapcsolatos
feladatokat (tandrak, tanoran kiviili foglalkozéasok, 6rakozi szilinetek, tanitas eldtti, utani és

rendezvényi ligyeletek).

2.21. A tanitds nélkiili munkanapokon elvégzi az iskolavezetés altal meghatarozott feladatokat és
munkat.
2.22. Az iskolan kiviil szervezett programokon valé részvételt legkésobb egy héttel annak

tervezett kezdete el6tt irdsban jelzi az iskola vezetésnek, és megkéri az érintett szlilok tamogato
hozz4jaruléasat.

2.23. A pedagdgus az iskola szabalyzataban rogzitetteknek megfelelden elvégzi az egyéni
teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatokat és koteles az intézményi onértékeléshez sziikséges
informaciok megadasara,

2.24. Hataridore megszerzi a mindsitést.

2.25. Az iskolaval, tanuldkkal, munkatarsaival, munkajaval kapcsolatos informaciokrol
illetéktelen személy részére adatokat nem szolgaltat, tudomdsara jutottakat hivatali titokként kezeli.
2.26. Hivatasdhoz méltd magatartast tantsit. Munkdjaval hozzajarul az intézmény pozitiv
megitéléséhez, j6 hirnevének megdrzésehez.

2.27. A gyermek, tanul6 érdekében egyiittmiikddik a didkok osztalyfénokeivel, az osztalyban
tanitokkal, a gyermekvédelmi feleldssel, a munkakozosségek tagjaival és az iskolavezetéssel. Az
iskola céljai érdekében egylittmiikodik mas intézményekkel.

2.28. Szakmai egyiittmiikodést folytat mas iskolakkal feladatai szinvonalas ellatasa érdekében.
2.29. Betartja a jogszabalyok és a vonatkozo szabalyzatok eldirasait és végre hajtja az
iskolavezetés utasitasait.

2.30. Kotelezoen részt vesz a munkavédelmi és tiizvédelmi oktatason.

3. JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagogusnak biztositott jogokat, hataskdre az gyermek
csoportra altala vezetett

4. MUNKAKORI KAPCSOLATOK

A sziilokkel, fenntartéval, tarsintézmények munkatarsaival, POK-kal tart kapcsolatot.

5. FELELOSSEGI KOR
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5.1 A feladatok tekintetében felelds:

- a jogszabalyok, szabalyzatok, bels utasitasok és egyéb szabalyozo eszkdzok megismeréséért,

- a szakszer(i, eredményes feladatellatasért

- a munkakori feladatainak teljesitése soran észlelt hianyossagok jelentéséért, megsziintetéséért és a

munkakdrében tudomasara jutott adatok bizalmas kezeléséért.

5.2 A kapcsolattartas tekintetében felelds:
- a munkatérsak és a vezetdk korrekt tdjékoztatasaért
- a kollegialis munkakapcsolat kialakitasaért

- a gyermekek jogainak tiszteletben tartasaért

5.3 Berendezések, anyagelhasznalas tekintetében felelds:
- az intézmény vagyonbiztonsagaért és megovasaért

- a személyesen hasznalt berendezési targyak, technikai eszkdzok rendeltetésszerti hasznalataért,

5.4 Maés jellegli kovetelmények tekintetében felelds:

- a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megismeréséért, betartasaért és betartatasaért,

- az intézmény higiéniai eldirdsaink betartasaért

- fegyelmi feleldsség terheli az intézmény tevékenységével, miikodésével kapcsolatban, valamint a
alkalmazotti jogviszonyra iranyadé jogszabalyokban meghatarozott kitelezettségszegésért, illetve
fegyelmi vétségéért.

6. EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK:

Jelen munkak®dri leiras 2022. szeptember 1. napjan 1ép ¢életbe.

Gyulahéza, 2022. szeptember 1.

PH.

igazgatd
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A munkakori leirast atolvastam, megértettem, és tudomasul veszem, hogy munkakori
kotelezettségeim nem teljesitése fegyelmi eljaras kezdeményezését teszi lehetové. Munkamat jelen

munkakaori leirasnak megfeleléen végzem, melybél 1 eredeti példanyt atvettem.

Gyulahaza, 2022. szeptember 1.

munkavalallo

MUNKAKORI LEIRAS

Osztalyfonoki:

¢ Alaposan ismernie kell tanitvadnyai személyiséget.

» Az iskola pedagodgiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuloit, a személyiségfejlodés tényezdit
figyelembe véve.

s Segiti az osztalyk6zosség kialakulasat.

% Egyiittm{ikddik, 6sszehangolja €s segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat, latogatja
oraikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevelékkel megbeszéli.

« Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil61i munkakozosségével, a tanitvanyait oktato,

neveld tandrokkal a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel.

X/
L X4

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

X/
L X4

Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii tanuldk segitésére.

K/
L X4

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait tanartarsai

elé terjeszti.
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Sziil6i értekezletet tart, csaladot 1atogat, tajékoztatd rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanulok
magatartasarél, tanulmanyi eldémenetelérdl.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli feladatokat.

Indokolt esetben 3 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztalya tanuldjanak.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megolddsara mozgosit,
valamint kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, kitlintetésére.

Részt vesz a fels6s munkak6zosség munkéjaban.

A neveld munkéjahoz tanmenetet készit, mely tartalmazza a tanulocsoport jellemzését €s az éves
tanoran kiviili programot.

Ugyel a red bizott tanulokra, valamint az oktato-neveld munka biztonsagos miikddésére.
Rendszeresen ¢€s igényesen dekoralja az osztalytermét.

A tanév elején felméri, jelzi az igazgatonak, majd folyamatosan szamon tartja az osztalyaba jaro:
hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzetii, sajatos nevelési igényl, egyediilalld sziil6 altal
nevelt, nagycsaladban felnovo tanuldkat

A tovabbtanulés segitése.

MUNKAKORI LEIRAS:

Napkozis neveldi

* Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét.

» Az iskola pedagogiai elvei szerint neveli csoportjanak tanuloit, a személyiségfejlodés tényezdit

figyelembe véve.

* Heti foglakoztatasi tervet készit.

* A foglalkoztatasi terv keretében biztositja a napkozis tanulok részére a masnapi felkésziilést:

megismerteti veliikk az 6nallo és modszeres tanulast;

sziikség esetén segitséget nyljt a felkésziiléshez;

gondoskodik az irdsbeli hazi feladatok tanuldk altali maradéktalan elkészitésérol;

rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat;

YV V. V VYV V

a szobeli feladatokat lehetdség szerint kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja;
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a gyengébb tanulokat egyénileg, vagy tanuldcsoportok keretében elére meghatarozott idépontokban
korrepetalja;

rendszeresen egylittmikodik a napkdzis csoportot tanitd pedagdgusokkal.

A tanitéasi orak végeztével a feliigyeletére bizott napkozis és ebédelds tanuldk csoportjat ebédelteti,
melynek soran feliigyeli a kulturalt étkezést, a személyi higiénia szabalyainak betartasat.

Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat, rossz ido esetén a
tanteremben, j6 1d6 esetén pedig a szabad levegén. A szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében
csoportja szamara kulturalis, sport, jaték és munkafoglalkozasokat szervez.

A napkozis foglalkozéasok befejeztével - az oktatédsi intézmény rendjének megfeleléen- csoportosan

kikiséri a tanuldkat az intézmény kijaratdhoz.

A taneszkozoket, jatékokat az iskolavezetéstdl beszerzi, egy tanévre atveszi, majd tanév végén azokkal

elszdmol. Az altala atvett eszkdzoket megdrzi, gondatlansdgbol eredd hiany esetén anyagi
felelosséggel tartozik.
Egylittmiikodik €s segiti a csoportjaban tanité pedagdégusok munkajat, latogatja oraikat.
Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevelékkel megbeszéli.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, a csoport fegyelmi helyzetét. « Kiilonds
gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére.
Ellatja a csoportjaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat.
Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére, kitiintetésére.
Jelzi az osztalyfonok felé azon tanuldk nevét, akik sorozatosan zavarjak a foglalkozéasok rendjét.
A szild irasbeli kérésére engedheti csak el elébb a tanuldt a napkozibol.
Részt vesz a munkak6zdsség munkajaban.
A neveld-oktatd munkéjahoz foglalkozasi tervet készit.
A kezd6 neveldknél az irasbeliség 4 évig kotelezo.
> Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.
» Iskolai rendezvényeken, szakmai tanacskozasokon, értekezleteken, fogaddorakon a részvétel
kotelezo.
» A nevelés, oktatas biztonsagos €s balesetmentes koriilményeit megteremti.

A napkozis nevelo napi feladatai:

Vezeti a napkozis csoportnaplot.
Jelzi a hidnyz6 tanuldkat, a hianyzasokat igazoltatja.

Az étkezési lapon nyilvantartja a napi étkezd és tdvolmarado 1étszamot.

YV V V V

Lattamozassal igazolja a tanulok leckéjének elkészitését.

A napkozis nevelo heti feladatai:

» Hetente 0sszesiti a hianyzo és jelenlévé tanulokat.
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» A foglalkozasi tervben jeloli az elvégzett munkat, ha az valamilyen okbdl elmaradt, akkor
tovabbviszi a kovetkezd hétre és a napld megjegyzés rovataban ezt rogziti.

A napkozis nevelo havi feladatai:

» Az étkezési nyilvantarto lapot pontosan kitolti, az adatokat egyezteti, kiallitoként, szamfejtoként az
iskolatitkar részére a kijelolt hataridére leadja.

» A naploban Osszesiti a havi 1étszamot és a naplot bemutatja az igazgatohelyettesnek.

MUNKAKORI LEIRAS

Osztalyfonoki:

Alaposan ismernie kell:

+¢ tanitvanyai személyiségét.

s Az iskola pedagogiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuldit, a személyiségfejlodés
tényezdit figyelembe véve.

% Segiti az osztalykozosség kialakulasat.

+» Egyiittmiikodik, Osszehangolja és segiti az osztalyban tanit6 pedagoégusok munkajat,
latogatja oraikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevelékkel megbeszéli.

¢ Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziildi munkakdzosségével, a tanitvanyait
oktatd, neveld tandrokkal a tanulok életét, tanulmanyait segitd szemeélyekkel.

% Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

+ Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére.

** Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait
tanartarsai elé terjeszti.

¢ Sziiloi értekezletet tart, csaladot latogat, tajékoztatd rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a
tanulok magatartasarol, tanulmanyi eldémenetelérol.

+ Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat.

+ Indokolt esetben 3 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztalya tanuldjanak.

% Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

+» Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére, kitiintetésére.

% Részt vesz a fels6s munkak6zosség munkajaban.

% A nevel6 munkdjahoz tanmenetet készit, mely tartalmazza a tanuldcsoport jellemzését és az
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éves tanoran kiviili programot.

< Ugyel a rea bizott tanulokra, valamint az oktatd-nevelé munka biztonsdgos miikddésére.

¢ Rendszeresen ¢és igényesen dekoralja az osztalytermét.

A tanév elején felméri, jelzi az igazgatonaknak, majd folyamatosan szamon tartja az
osztalyadba jard: hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzetli, sajatos nevelési
igényl, egyediilallo sziil altal nevelt, nagycsaladban felnovo tanuldkat

¢ A tovabbtanulas segitése.

MUNKAKORILEIRAS

Szakmai munkakozosség vezeto feladatkori leirasa

A pedagogusok altal 1étrehozott szakmai munkak6zosségek mitkodésének célja:

** A szakmaisag és a nevelés javitasa: didaktikai fejlesztés,

% Az intézményvezetés segitése (tervezes, ellendrzés, értékelés),

% A képzési eredményességért tovabbképzések szervezése.

% Azonos miveltségi teriileten a pedagdgusok munkakozosséget alkothatnak, és
kimagaslo felkésziiltségii, j0 szervezOkészségli, példas munkafegyelmii szakmai
munkako6zdsség vezetdt valaszthatnak maguk koziil. Tényleges ratermettség esetén
a szakmai munkakozosség vezetdt az igazgatd bizza meg a kdzépvezetdi feladatok
ellatasaval, havonta fizetendd potlék biztositdsa mellett. Munkéjarol félévenként

irasban be kell szdmolnia az igazgat6 szempontjai alapjan.

L A MEGBIZAS CELJA
Iranyitja, koordinalja a szakmai tantdrgycsoport pedagogusainak
munkavégzését, teljes jogkorrel ellen6rzi a munkakozosségi tantargyak
pedagogusait. Kozépvezetdként képviseli a tantargycsoport szakmai érdekeit,
kollégaival jelentds erdfeszitéseket tesz a hatékony képzésért. Egyarant felelds
a munkak6zdsség szakmai, modszertani €és nevelési tevékenységért, valamint a

munkafegyelemért

II. RESZLETES FELADATKOR
1.) Felel6sen iranyitja a kijelolt munkakozdsség oktatd és neveld munkdjat, kiemelve

a pedagdgusok modszerit, a gyerekekhez valo viszonyat.

87



2.) Ismeri a helyi kozoktatas fejlesztési koncepcidt, céliranyosan vezeti pedagdgiai
program modositasat (az oktatds tantervi fejlesztését, a modszertani eljardsok
korszer(isitését).

3.) Osszeallitja a munkakdzdsség éves munkaprogramjat, mely beépiil az intézmény
munkatervébe. Pedagogiai kisérleteket végezhetnek, részt vesznek a szakmai
palyazatokon. Ellendrzi a hataridok betartasat.

4.) Megvaldsitjadk az egységes kovetelményrendszert, melynek alapjan, a tanév
elején felmérik, majd objektiven értékelik a tanuldk tudas- és képességszintjét. A
tanulok tudasszintje alapjan irdnyitja a minOségfejlesztést.

5.) Moddszertani ¢€s szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutatd foglalkozasokat
szervez, kijelolt mentorral segiti a palyakezddk, az 0j kollégak munkd;jat.

6.) Ellen6rzi a pedagégusok munkafegyelmét, felmérések ¢és rendszeres
oralatogatdsok soran (félévenként legalabb egyszer) meggy6zdédik a tanuldk
elméleti, gyakorlati tudasarol, képességeirdl, magatartasukrol, szorgalmukrol.

7.) Rendszeresen ellenérzi a tanuldk hazi fiizeteit, a dolgozatokat, a témazaro
feladatlapokat, azok javitasat, értékelését, a tantargyi osztalyzatokat.

8.) Vezeti szakteriilet modszertani fejlesztését, javaslatokat gylijt a specialis iranyok
megvalasztdsdra, a haszndlando tankonyvekre, taneszkozokre (tantargyak,
évfolyamok szerint), a szakmai eldiranyzatokhoz elkészitteti a taneszkozok
rendelési listajat.

9.) Munkatarsaival 6sszeallitjak a vizsgak feladatait és tételsorait, vezetdi kijeldlésre
részt vesznek a vizsgaztatasban.

10.) Elbiralja, és az igazgatonak javasolja (nem javasolja) a munkako6zosségi tagok
tantervhez igazodo tanmeneteit. a pedagogusok tovabbképzeését.

11.) Ellendrzi a tantervhez igazodo6 tanmenetek elkészitését, az idéaranyos

elérehaladast, a pedagdgiai program céljainak és feladatainak megvaldsitasat, az

eredményességet, az anyagok és eszk6zok célszerii és takarékos felhasznalasat.

12.) Iranyitja a tantargyi és egyéb versenyek szervezését és korrekt lebonyolitasat, a

tanulok felkészitését, segiti tanuldk részére tanulmanyi, kulturalis palyazatok kiirasat,

elbiralasat,

13.) Gondoskodik a szakkorok, tehetséggondozd onképzdkorok, és felzarkoztatd

foglalkozasok, tanfolyamok, stb. szinvonalas, didk centrikus megtartasarol.

14.) Ellen6rzi a szakmai felszerelések, a szertarak, laboratériumok, eldadotermek

berendezéseinek szabalyszerli hasznélatat, meggyd6zddik a tanulok egészség- és

balesetvédelmi, tlizrendészeti oktatasarol.
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15.) Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a
munkako6zdsségi tagok jutalmazasara, vagy vezetdi feleldsségre vonast
kezdeményez.

16.) Tajékoztatja az igazgatot a tantargyi kovetelmények teljesitésérol, beszamol a

tantestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol.

III. FELADATKORI KAPCSOLATOK
Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek,
¢s hatdsagoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése

sziikséges feladatainak ellatasahoz.

IV. JOGKOR, HATASKOR
Ismerve a megbizatdsdra vonatkozd torvényeket, rendeleteket és igazgatoi
utasitdsokat, — gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat. Hatdskore
athuzodik teljes tevékenység korére. Koteles az igazgatd (helyettes) figyelmét
felhivni az eléirasoktol eltéré munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.
V. FELELOSSEGI KOR
Szakmai tdjékozdodasa, a pedagdgusok rendszeres ellendrzése és munkdjuk
szakmai ¢értékelése alapozza meg felelés dontéseit, az igazgatonak tett
megalapozott javaslatait. FelelOssége Kkiterjed teljes megbizatisara ¢és a
munkakozdsség egész tevékenységére. Aktivitasatol €s kreativitdsatol, valamint
példaadé munkavégzeésétdl és igényességétdl nagymértékben fligg az egész
munkakdzosség eredményessége, a tanulok érdekében kifejtett hatékonysag.
Felelosségre vonhato:
» A megbizatassal jaro feladatok hataridore torténd elmulasztasaért, vagy
hidnyos elvégzéséért;
» A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
» A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a gyermekek
¢s munkatarsak jogainak megsértéséért,
» A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak
eloirastol eltéro hasznalataért, elrontasaért,
» A nem kielégité mértéki ellendrzésekeért,

» A dokumentacios kotelezettség hianyos elkészitéséért.
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A takaritoné munkakori leirasa

A munkakor célja

Az intézmény tisztdn tartdsa, a nevelési — oktatasi feladatokhoz megfeleld, rendezett kornyezet
biztositasa.

Feladatait részben 6nallé munkaval, részben vezetdi iranymutatas alapjan végzi.
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel végzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési — oktatasi jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a tanuldkkal.

Napi takaritasi feladatok:

munkateriiletének felseprése, felmosasa tisztitoszeres vizzel,
munkateriilete butorzatanak, berendezésének tisztantartasa,
a szemetes edények kiliritése, tisztantartasa,

labtorlok, szonyegek tisztantartasa.

Idészakonkent jelentkezd takaritasi feladatok:

az ablakok szennyezettségétdl fliggden azok tisztantartdsa,
az ajtok tisztitoszeres vizzel torténd lemosasa,
villanykapcsolok, dugaljak takaritasa,

fiiggdnyok, teritdk, egyéb textilidk mosasa, vasalasa,

futGtestek tisztitasa,

Egvyes helyisegekhez kapcsolodo feladatok:

a mellékhelyiségek napi takaritdsa kiemelt feladat,

gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositasarol, a WC papir potlasaral,
a helyiségeket tisztitoszeres vizzel mossa fel, ha kell naponta tobbszor is,

a mosdokat naponta legalabb egyszer vegyszeresen tisztitja.

Alkalmankent jelentkezd takaritasi feladatok:

az intézmény rendezvényeihez kapcsoloddan elvégzi a rendezvény sordn érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat,

a rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban.

FEoveb feladatok:

koteles eldre jelezni a takaritasi feladatihoz sziikséges eszkdzok, vegyszerek, tisztitoszerek
mennyiségi sziikségleteit,

felelds a szamdra kiadott eszkézokért, valamint a vegyszerek, tisztitdoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a tanuldkra veszélyes szerek illetéktelenek
szamara ne legyenek hozzaférhetdek,

koteles értesiteni az igazgatdt vagy a igazgatd helyettest munkateriiletén karbantartast

”or

1génylo allapotot észlel,
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ligyeljen az intézményi vagyon biztonsagaért, tartsa be a vagyonvédelmi eldirasokat,
gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozo6 helyiségek zarasaért.

Karbantarto munkakori leirasa

Munkakori feladatai:

v

v

Az intézmény helyiségeiben jelentkezd javitasi és karbantartdsi munkak
elvégzeése.

A karbantartasi munka kiterjed az épiiletben 1€v6 butorok, /székek, asztalok,
szekrények, nyilaszardk stb./ szemléltetd eszk6zok, tornaszerek és egyéb
berendezési és felszerelesi targyak javitasara.

A karbantartdsi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, és vizszerelési
munkalatokra 1s.(P1. €ég6, neon csere, kapcsolok, konnektorok felszerelése,
vizvezeték meghibasodas elharitasa stb).

A karbantartasi feladatok egyes esetei rendszeresen ismétlddo folyamatos
munkat igényelnek

Ennek megfelelden a munkat ugy kell {itemezni, hogy hetente at kell vizsgalni
az intézmény helyiségeit, a kisebb hibakat a helyszinen javitani kell.

A nagyobb javitast igényl6 munkakat ossze kell irni, meg kell allapitani az
anyagsziikségletét, s ha a sziikséges anyagok nem allnak rendelkezésre, annak
beszerzésére anyagigénylést sziikséges Osszeallitani és beszerezni.

Az intézmény portdjan hibabejelentd fiizet van rendszeresitve, amelybe az
¢szlelt hibakat a dolgozok beirjak, €s ezeket ki kell javitani.

A karbantarto fiizetet az iskolatitkar ellendrzi, a karbantarté munkanaplojan
keresztiil.

Munkavégzése soran kiilonos tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti -
tizrendészeti eldirasokra.

Az ilyen jellegli meghibasodasokat soron kiviil koteles javitani.

Minden egy¢b kiilonféle feladat, amivel az igazgaté megbizza.
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MUNKAKORI LEIRAS

Iskolatitkar

o Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az {igyiratok bonyolitadsi rendjét és a hataridok
betartasat.

o A munkajaval kapcsolatos iigyekben kapcsolatot tart a tankeriilettel és az intézmény
fenntartd kozponttal, ¢

o Vezeti a postakonyvet.

oo Kimutatdsokat, tdjékoztatdsokat készit, rendszerez.

o Ellatja a telefontigyeletet.

o Intézi az iskola postai ligyeit.

oo Korozvények eljuttatasat, lattamozasat szamon tartja. ©

o Szabadsag nyilvantartasat vezeti.

o Kezeli az ellaitmanyt, elszamol vele.

o Etkezési nyilvantarto ellenbrzése.

oo Tanuldi bérletek kezelése.

o A tanulok részére megrendeli a didkigazolvanyokat, s azok kezelését a jogszabalyokban
meghatarozottak szerint kezeli.

o A pedagogusok részére megrendeli a pedagogus igazolvanyokat, s azok kezelését a
jogszabalyokban meghatdrozottak szerint kezeli.

o végzi a munkaszerzOdésekkel, kinevezésekkel, atsorolasokkal kapcsolatos feladatokat, a
személyi anyagokat naprakészen vezeti és kezeli

o Kezeli a alkalmazottak bér programjat.

o A dolgozdk munkavallalasanak kezdeti és megsziinési idopontjait nyilvantartja e

o Tanulokkal és az oktatassal és egyéb tligyekkel kapcsolatos nyomtatvanyokat rendeli, kezeli.

o A hoénapvégi tulora és helyettesitési elszamolasok ellendrzésébe bekapcsolodik.

o Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

o A személyi anyagokat rendezi az Igazgatdjaval.

o Felelds kornyezete tisztasdgaért €s esztétikussagaért.

o Az adatok kezelése és tovabbitasa csak az igazgatd felhatalmazésa alapjan, az iratkezelési
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szabalyzat keretei kozott torténhet.
o Az intézmény iratkezelési szabalyzata alapjan végzi az iskoldba érkezett és kimend
ligyiratok kezelését,
o A postabontds utan, melyet az igazgatd végez, iktatja az ligyiratokat, az igazgatd utasitasa
alapjan a cimzetteknek tovabbitja, a hataridos feladatokat szamon tartja.
o Személyzeti ligyeket bonyolitja az igazgatd, igazgatd helyettes utasitasa alapjan.
o Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését,
oo Nyilvantartja a belépd és kilépd dolgozokat,
o Anyakonyvek rendezett kezelését elvégzi, gondoskodik azok évenkénti bekottetésérol,
woEllatja a gépelési feladatokat.
oo Munkajat az adatvédelmi szabalyzatban leirtakat figyelembe véve latja el.
oA tanulokkal, illetve az iskola miikddésével kapcsolatos nyomtatvanyokat, megrendeli,

nyilvantartja, rendszerezi, kiadja.
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