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Az intézmény altalanos jellemzoi

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A Nagyvenyimi Kossuth Lajos Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, mukodésének belsé rendjét,
kapcsolatrendszerét a kiils6 kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat ¢és azokat a
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatdskorbe az intézmény pedagdgiai

programjaban meghatarozott célok ¢s feladatok maradéktalan megvaldsitasara.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,

kormany- és miniszteri rendeletek:

* 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

 2011. ¢évi CXII. torvény az informécios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol

* 1999. ¢évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

* 2001. évi XXXVIL. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl 1992. évi XXXIII. torvény
a munkavallalok jogallasarol

* 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl
¢és a munkavallalok jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

* 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl

* 16/2013.(I1.28.) EMMI rendelet a tanuléi tankonyvtdmogatds ¢és az iskola
tankonyvellatas rendjérol

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

* 2014. évi CV. torvény a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. tdérvény
modositasarol

* 45/2014. (X. 27.) EMMI rendelet az egyes kdznevelési targytl miniszteri rendeletek
modositasarol

« 51/2012. (XI1I. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak
rendjérol

» 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolod torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
A Nagyvenyimi Kossuth Lajos Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és miikddésére

vonatkoz6 szabdlyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a neveldtestiilet

fogadjael.



A szervezeti ¢és milkddési szabalyzatot elfogaddsa eldtt a jogszabalyban meghatarozottak
szerint véleményezte:

= aziskolai didk-6nkormanyzat,
= az iskolai szul0Oi Szervezet,

A szervezeti és mikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas érdeklddok

megtekinthetik az igazgatoi iroddban, munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatilya
A szervezeti €s miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatodi utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavallalojara nézve kotelezo érvényli. A szervezeti és
mikodési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak iddpontjaval 1ép hatalyba, €s hatarozatlan

iddre sz0l, ezzel egyiddben az el6z6 SZMSZ hatélyat veszti.

1.4. Az iskola alapadatai, jogallasa
A kozoktatasi intézmény neve, cime, tipusa, alapfeladatai, specidlis képzési formai,
jogositvanyai:

a) Az intézmény neve: Nagyvenyimi Kossuth Lajos Altalanos Iskola

b) Az intézmény cime: 2421, Nagyvenyim, F6 utca 16.

c) Telefonszama: 0525-507-490

d) OM azonositd: 030096

e) Tagintézménye: -

f) Telephelyei: -

g) Az intézmény tipusa: altalanos iskola

h) Alapfeladatai: alapfoku altalanos oktatas

1) Specialis képzési formak: -

J) Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

K) Az intézmény jogositvanyai: 8 altalanos iskola elvégzése

I) A kozoktatasi intézmény jogallasa és képviselet

m) Az iskola jogeldd alapitd szerve: Nagyvenyim Nagykdzség Onkormanyzatanak

jogelddje: Nagyvenyim Tanécsa

n) A jogeldd alapitasi datuma: 1951. 09. 01.

0) Alapito szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

p) Alapito jogkor gyakorldja: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

q) Fenntarto: Dunaujvarosi Tankeriileti Kozpont



cime: 2400, Dunatjvaros, Apaczai Csere Janos utca 61.

azonosit6:361451

Intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkezd beosztasban, az alabbi dolgozok jogosultak:
igazgatd,igazgato-helyettes minden {igyben, az iskolatitkdr a munkakori leirasaban szerepld
tigyekben, az osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a

félévi tanulmanyi értesitd iratba valo beirasakor.

Az intézmény bélyegzbinek felirata és lenyomata:

Nagyvenyimi Kossuth Lajos Altalanos Iskola,

Nagyvenyimi Kossuth Lajos Altalanos Iskola, 2421, Nagyvenyim, F6 utca 16.
Az intézmény teljes korli képviseletére az igazgato jogosult.

15. Az intézmény feladatai, alapdokumentumai és jogosultsagai

Alap- és egy¢éb feladatok:
A koltségvetési szerv altal ellatando alaptevékenység és az ezzel Gsszefiiggd feladatok:

Alapvet6 tevékenységek:

Alaptevékenység  szakagazat szdma: 8520  alapfoka  oktatas
Alaptevékenységhez kapcsolodo szakfeladatok:

852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4.évfolyam)
852012 SNI altalanos iskolai tanulok nappali rendszeri(i nevelése, oktatasa (1-4.évfolyam)
852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8.évfolyam)
852022 SNI altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatasa (5-8.¢vfolyam)
855911 Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés

855912 SNI tanulok napkozi otthoni

nevelése 855914  Altalanos iskolai

tanuloszobai nevelés 855915 SNI tanulok

tanuloszobai nevelése



Gyogypedagdeiai (konduktiv pedagdeiai) nevelés, oktatds az altalanos iskolaban:

az érzékszervi fogyatékos sajatos nevelési igényll gyermekek, tanuldk integralt
nevelése, oktatasa

a beszédfogyatékossag miatt sajatos nevelési igényti gyermekek, tanulok integralt
nevelése, oktatasa

enyhe értelmi fogyatékos sajatos nevelési igényli tanulok oktatasa feladatellatasi
megallapodas alapjan

a megismerd funkcid, vagy a viselkedés fejlodésének organikus okokra
visszavezethetden tartos és sulyos rendellenessége miatt sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanulok integralt nevelése, oktatasa.

a megismerd funkcio, vagy a viselkedés fejlédésének organikus okokra vissza nem
ve- zethetOen tartdos és sulyos rendellenessége miatt sajatos nevelési igényll
gyermekek, tanulok integralt nevelése, oktatasa.

2011. szeptember 1-t6l: megismer6 funkcio, vagy a viselkedés fejlodésének tartds és
sulyos, vagy sulyos rendellenessége miatt SNI gyermek utan

931204 iskolai diaksport tevékenység és tamogatasa

562913 iskolai intézményi étkezés

Alapfoki nevelés, oktatas:

1.

az altalanos miiveltség megalapozasa,

a tarsadalmi egytittéléshez, az onmiiveléshez, a munkavégzéshez, a tovabbtanulashoz
szlikséges alapvetd képességek kialakitasa,

az eltérd ltemben fejlodo tanulok képességeinek egyéni fejlesztésérdl torténd gon-
doskodas,

a kozépfoku oktatasra torténd felkészités,

az alapmiiveltségi vizsgara torténd felkészités az iskolai évfolyamok szamanak
megfe- lel6 kovetelmények teljesitésével,

a. agyermek- és ifjisagvédelem teriiletén a megel6z6 és feltard tevékenység,
b. adidkdonkormanyzatok miikodési feltételeinek biztositasa,

c. egyéb kotelezd és nem kdtelezd tandran kiviili foglalkozas: szakkor, énekkar,
diakkor, korrepetélés, versenyfelkészités,

d. fejleszto felkészités.



Az iskoldban a nevelési-oktatasi tevékenység a kdzoktatasi torvényt, a Korméany 110/2012.
(V1.4.) szamt Kormanyrendeletével kiadott Nemzeti Alaptantervet és a nevelési-OKtatasi
terveket, kerettanterveket figyelembe véve készitett, jovahagyott pedagdgiai programja és
helyi tanterve, tovabba az onkormanyzati intézkedési terv és az intézmény szervezeti €s
miikddési szabalyzata szerint folyik.

A pedagogiai program €s a helyi tanterv a 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési
igényl gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve €s a Sajatos nevelési igényii tanuldk iskolai
oktatasanak tantervi iranyelvének, a 32/1997. (X1.5.) MKM rendelettel kiadott Nemzeti,
etnikai kisebbség iskolai oktatasa tantervi iranyelvének is teljes mértékben megfelel.

Tehetséogondozas, felzarkoztatas:

SNI Gyogypedagogiai (konduktiv pedagogiai) nevelés-oktatas az iskolaban:

7. atesti, érzékszervi fogyatékos sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulok integralt
ne- velése, oktatasa

8. sulyos, kozépstlyos értelmi fogyatékos, autista, halmozottan fogyatékos sajatos neve-
1¢ési igényii gyermekek, magantanuloi statuszban 1évo tanulok oktatasa (feladatellatasi
megallapodas alapjan)

9. abeszédfogyatékossag miatt sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulok integralt ne-
velése, oktatasa

10. enyhe értelmi fogyatékos, a megismerd funkcio, vagy a viselkedés fejlodésének orga-
nikus okokra visszavezethet6en tartds és stilyos rendellenessége miatt sajatos nevelési
igényli gyermekek, tanulok integralt nevelése, oktatasa

11. a megismer6 funkcid, vagy a viselkedés fejlodésének organikus okokra vissza nem
vezethetden tartés és sulyos rendellenessége miatt sajatos nevelési igényll
gyermekek, tanulok integralt nevelése, oktatasa

Egyéb kozoktatasi feladatok:

1. pedagogus szakvizsga tamogatasa

N

bejaro tanulok ellatasa
3. mindségfejlesztési feladatok ellatasa
4. tanulok tankonyv ellatasa
1.6. Az intézmény tovabbi alapdokumentumainak szama, kelte:

a) Az intézmény tartalmi mikodését a pedagégiai program hatarozza meg,
amely a Nemzeti Alaptantervhez kapcsolodva tartalmazza a feladatellatas
szakmai alapjait.



A pedagogiai program tartalmazza:
- anevelés és az oktatas céljat és feladatait,
- a helyi tantervet és oratervet,
- az egyes évfolyamok kovetelményeit és értékelését,
- a mindsités szempontjait és modjat

Az intézmény Pedagdgiai Programja folyamatosan megtekinthetd az iskola honlapijan:

b) Hazirend tartalmazza a
Az intézmény hazirendje megtekinthetd
c) Munkaterv:

Az intézmény egy tanévre sz0l6 munkaterve a feladatok megvalositasanak konkrét tevékeny-
ségeit és munkafolyamatait tartalmazza az idépontok ¢€s a hataridék kitlizésével, valamint a
felel6sok megjeldlésével. A munkatervet a neveldtestiilet a tanévnyito értekezleten véglege-
siti.

1.7. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

Az intézmény gazdalkodasa:
a) Az intézménygazdalkodassal kapcsolatos feladatokat a Dunatjvarosi Tankeriileti

Kozpontnak latja el.

b) Az intézményi vagyon feletti rendelkezés joga: a Dunaujvarosi Tankeriileti Kozpontot
illeti meg.

C) Az intézmény fenntartasi és mikodési koltségeit a naptari évekre Osszeallitott és a
fenntartd altal jovahagyott koltségvetés iranyozza eld. A fenntartdé szervnek kell
gondoskodnia a pedagodgiai programban megfogalmazott, az alapfeladatok ellatasdhoz

sziikséges pénzeszkozokrol.

1.8. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitésének célja a szervezeti egységek ¢€s vezetdi szintek
meghatarozasa a feladatok ellatasanak és a jogszabalyi eldirdsoknak magas szinvonalu
ellatasaért. A hatékony munkavégzés, a racionalis és gazdasdgos mikodtetés, a helyi
adottsagok és feltételek valamint a kor kihivasainak megfeleléen a menedzser szemlélet

kialakitasa és mukodtetése a cél.


http://klain.nagyvenyim.hu/wp-content/uploads/pp2022.pdf
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Az intézmény vezetdje, jogkore, felelossége

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerti és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabdly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény belsé ellenérzési rendszerének
mikodtetéséért, a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktato
munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek
megeldzeéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras,
jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
miikddtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan kérral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve,

ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
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esetenként, vagy az ligyek meghatdrozott korében helyettesére, vagy az intézmény mas

munkavallal6jara atruhazhatja.

Az igazgaté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatot tavollétében az igazgato-helyettes helyettesiti.

Az igazgatd-helyettes hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasaban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az
ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki munkaltatoi és kotelezettség vallalasi jogkorok

nélkdil.
Az igazgaté altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgaté dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhazhatja az igazgat6-helyettesre az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési
jog atruhdzdsa minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatd-helyettes részére az

SZMSZ-ben ¢és munkakori leirdsukban szerepld atruhazott jogkoroket.

Az igazgaté kozvetlen munkatarsai

Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. Munkdjat segitd
magasabb vezet6 az igazgato-helyettes.

Az igazgato-helyettest a nevel6testiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval az igazgatd
bizza meg. Az igazgatd-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan iddre alkalmazott
pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol.

Amennyiben az igazgatd nem biz meg igazgato-helyettest, ugy a Dunatjvarosi Tankeriileti
Kozpont palyazatot ir ki az igazgatoi feladatok ellatasara.

Az igazgato-helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz. Személyileg felel az igazgato altal rd bizott
feladatokért. Az igazgato-helyettes tavolléte vagy egyéb akadalyoztatasa esetén
helyettesitésérdl az igazgatod dont.

Az igazgatd-helyettes a torvényben meghatarozott, az iskolatipusnak megfeleld felséfoku
végzettséggel és szakképzettséggel, valamint legalabb 6t év pedagogusi munkakorben szerzett
gyakorlattal rendelkezd személy.

A vezetdi megbizas tovabbi feltétele a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése.

Az igazgato-helyettese jogkore és felelossége

Az igazgatd-helyettes munkdjat munkakori kotelezettsége alapjan, valamint az igazgatod
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kozvetlen iranyitasa mellett végzi. A vezetd helyettes feladat- és hataskore kiterjed egész

munkakorére.

Az igazgatd-helyettes felelossége kiterjed a munkakdri kotelezettségében talalhatod

feladatkorokre, ezen tilmenden személyes feleldsséggel tartozik az igazgatonak.

Az igazgatd-helyettes beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész mukodésére és
pedagogiai munkdajara, a belsé ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd

megoldandé problémak jelzésére.
Az igazgaté-helyettes ellenérzései

Az igazgato-helyettes ellendrzési teend6it a munkakori kotelezettségében megfogalmazottak

szerint latja el.

Az igazgatd a jogszabalyok altal szaméra biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az

alabbiakat az igazgato-helyettesnek:

Szervezeti egységek iranyitasa, ellendrzése
Nevelési-oktatési feladatok irdnyitasa
Tanorai tevékenységek iranyitasa
Adminisztracios feladatok

Helyettesitések elrendelése

S e o

Tanoran kiviili tevékenységek irdnyitasa:
a) Napkozi
b) Tanulészoba
€) Szakkorok
d) Felzarkoztatas
e) Tehetséggondozas
f) Tankonyvellatas iranyitasa és tartds tankonyvek kezelése
g) Kulturalis és szabadidds tevékenységek szervezése, ellendrzése

h) Palyazati, marketing és innovacios feladatok
1) Iskolai linnepélyek és rendezvények iranyitasa
J) Szervezeti kultura fejlesztése

k) Munkacsoportok koordinalasa

[) Kapcsolattartas a tarsadalmi szervezetekkel
m) Gyermek és ifjisagvédelmi munka

n) EGYMI-vel valo kapcsolattartas

0) SNI, BTMN tanuléi adatbazisanak kezelése

1.9. Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését a kdvetkezd szervezeti diagram tartalmazza:
Az abran lathatdak a szervezeti egységek és szintenként az elhelyezkedésiik.
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Az intézmény vezetosége
Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok  segitik  meghatarozott  feladatokkal, jogokkal ¢és

kotelezettségekkel. A kdzépvezetdk az intézmény vezetéségének tagjai.
Az intézmény vezetéségének tagjai:

* azigazgato,

* azigazgato- helyettes

* aszakmai munkakozosségek vezetoi.

A vezeték kapcsolattartasi rendje

Az intézmény vezetdje €s a helyettes kapcsolattartdsa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld

rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket, legalabb hetente egyszer.

A vezetdség a munkatervben rogzitett id6kozonként vezetdi értekezleteket tart. Rendkiviili

vezetodi értekezletet az igazgatd az altalanos munkaiddn beliil barmikor 6sszehivhat.

Az iskolavezetdségi megbeszéléseket az igazgatd késziti eld és vezeti, a megbeszélésekrol

irasos emlékeztetd késziilhet.
Az iskola vezetdségének tagjai belsd ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmikodik az intézmény mas kozdsségeinek
képviseldivel, a Sziiléi Kozoss€ég valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdivel. Az
igazgato felelds azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét
megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre,

amelyekhez kapcsoloddan a didkonkorményzat véleményét be kell szerezni.

lgazgatoé és az igazgatdé-helyettes helyettesitése

Egyidejli akadalyoztatasuk esetén a vezetdi, vezetd helyettesi feladatokat az igazgato altal
irasban kijelolt munkavallalo — elsdsorban a munkakdzosségvezetok valamelyike latja el. Ha
az igazgatd a vezetdk helyettesitését ellatdé munkakozosségvezetdt nem tudta kijeldlni, akkor a

vezetOket az igazgatd-helyettes altal irdsban kijel6lt munkavallalo is helyettesitheti.

A vezetdk helyettesitését ellatd munkakdzosségvezetd, vagy munkavallalo felel a nevelési-

oktatési intézmény biztonsdgos mitkddéséért, feleldssége, intézkedési jogkore — az igazgatd
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eltérd irasbeli intézkedésének hianyaban - az intézmény miikddésével, a gyermekek, tanulok

biztonsaganak megovasaval dsszefiiggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed Ki.

A vezetd helyettesitését ellatd munkakozosségvezetd vagy munkavallald a vezetd
akadalyoztatdsanak megsziinése utan haladéktalanul koteles beszamolni a helyettesités ellatasa

soran tett intézkedéseirdl.

1.10. A pedagogiai munka ellenérzése
Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtdsanak ellendrzése az igazgatd feladata. A hatékony és jogszerii
miikddéshez azonban rendszeres €s jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése
sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és
pedagdgusainak munkakdri leirasa, valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak

részeként elkészitett pedagogus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente 4t kell tekinteni. A munkakori leirasok
kotelezden szabalyozzék az alabbi feladatkort ellatd vezetok és pedagdgusok pedagogiai és
egyeb természetll ellendrzési kotelezettségeit:

az igazgato-helyettes

a szakmai munkako6zdsségek vezetdi,
az osztalyfonokok,

a pedagogusok.

A munkavallalok munkakdri leirdsat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat a személyi
anyagban kell 6rizni. Az igazgato-helyettes és a munkak6zosségvezetk elsdsorban munkakori
leirasuk, tovabba az igazgatd utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt
vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai €s a munkatervben a
pedagdgus teljesitményértékelésben vald kozremiikodéssel megbizott pedagdgusok — az
igazgato kiilon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési

feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatdrozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a

meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd teriiletek:

e tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatd-helyettes, munkakozdsség- vezetdk),
e tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,
e adigitalis naplo folyamatos ellendrzése,
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e azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,

e az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellenOrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

e atanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

Kiadmanyozas

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak

¢s szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Ezen jogosultsagat helyettesére atruhazhatja.

Az intézmény cégszerl alairasa az igazgato aldirdsaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

Az intézményiinkben folyo adatkezelésnek és adattovabbitdsnak mindenben meg kell felelnie

a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagardl szol6 torvény, valamint

a koznevelési torvény eldirdsainak.

Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirasai lehetéséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai
adatgytijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az igazgatd felmentést adhat, de ebben az

esetben az érintettel k6zolni kell, hogy az adatszolgaltatas 6nkéntes.

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo:
e  papir alapt nyilvantartas,

e szamitogepes (elektronikus) nyilvantartas.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az igazgatd egy személyben felelds, adatkezelési

jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit megbizhatja.

Az adatkezelési jogkor gyakorlasa az ,,Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat”-ban foglaltak

szerint (lasd:2. szdmu melléklet)

Adatfelvétel, nyilvantartas

Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakdri leirdsukban szerepld

feladatokkal kapcsolatosan:
Az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

e igazgato-helyettes
e iskolatitkar

15



A tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

igazgato-helyettes,
iskolatitkar,
osztalyfonokok,
napkdzis neveldk,
gyermekvédelmi felelds

Az adatok tovabbitasa

Az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakdri kotelezettségiikben szerepld
feladatokkal kapcsolatosan:

o igazgato-helyettes,

o iskolatitkar,

A tanuldk adatait tovabbithatja:

fenntartd, birdsag, renddrség, iigyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja: igazgato;

a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézségre vonatkozo
adatokat a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja: igazgato,
igazgato-helyettes, osztalyfonokok, gyermekvédelmi feladatokat ellatod személy;

a Mmagatartas, szorgalom ¢és tudéas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett
osztalyon beliil, a nevelGtestiileten beliil, a sziilonek, iskolavaltas esetén az 1ij iskolanak
tovabbithatja:, igazgatd, igazgatd- helyettes, osztalytonokok;

a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezel6je részére a diakigazolvany
kiallitasdhoz szilikséges valamennyi adatot tovabbithatja: iskolatitkar;

a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz adatot
tovabbithat: igazgatd, igazgato-helyettes, osztalyfonokok, iskolatitkar;

az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanuld
egészségligyi allapotdnak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat: igazgato, igazgato-
helyettes, iskolatitkar;

a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel
foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol adatot tovabbithat: igazgatd, igazgato-helyettes,
osztalyfonokok, gyermekvédelmi feladatokat ellatd személy.

Az adatok nyilvantartasa

Az alkalmazottak adatait a munkavallalok személyi anyagaban kell nyilvantartani. A személyi

anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartas. A személyi anyagot az e célra személyenként
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kialakitott gyiijtdben zart szekrényben kell 6rizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak

vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgato a felelos.

A tanulok személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabb felsorolt nyilvantartasokban

kell Orizni:

e Osszesitett tanuldi nyilvantartas (vezetéséért felelds: iskolatitkar),

o torzslap (vezetéséért felelds: igazgatd-helyettes, osztalyfonokok),

e bizonyitvany (vezetéséért felelds: igazgato-
helyettes, osztalyfénokok),

o beirasi naploé/elektronikus napld (vezetéséért felelds: iskolatitkar),

e osztalynaplok/elektronikus napld (vezetéséért felelds:
igazgato- helyettes, osztalyfénokok),

e napkozis ¢és tanuldészobai csoportnaplok/elektronikus naplok
(vezetéséért  felelds, igazgatd-helyettes, napkozis neveldk,
tanuloszoba vezeto),

o diakigazolvanyok nyilvantartasa (vezetéséért felelds: iskolatitkar).

e A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre
jogositod adatait az iskolatitkar kezeli.

Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi eléirdsokhoz igazodé mindenkori

modositasaért az igazgato a felelds.

Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢€s tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az

irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapt masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositésa,

az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,
a tanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

az oktober 1-jei pedagdogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

1gazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozatdban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek (az

iskolatitkar, a rendszergazda és az igazgatd-helyettes) férhetnek hozza.
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2. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapito okirat

a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat
a pedagogiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatd miikodésének részenként funkcionalnak az aldbbi
dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamoldkkal),

- egy¢éb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje, kitiintetések).

Az alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, alairdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri muiikodését. Az intézmény alapitd okiratat a

fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatod
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény

szdmara a K6znevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

* Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyod nevelés
¢s oktatas céljat, tovabba a Koznevelési Torvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatarozottakat.

* Az iskola helyi tantervét, a valasztott kerettanterv megnevezésével; ennek keretén
beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezd, kotelezéen
valaszthat6 és szabadon valaszthato tanodrai foglalkozasokat €s azok o6raszamait, az
el6irt tananyagot és kovetelményeket.

* Az oktatdsban alkalmazhato tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok
kivéalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségeét.

* Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és
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formait, a tanuld6 magatartasa, szorgalma értékelésének ¢€s mindsitésének
kovetelményeit, tovabbd — jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye,
magatartasa €s szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.

* a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikddésével kapcsolatos
feladatokat,

* a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka
tartalmat, az osztalyfénok feladatait,

* a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rend;jét,

* atanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

* atanuldk fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozédsa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az

érdeklédok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informacidkat.

A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az igazgatd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatdi iroddban, tovabba
olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi, egyeztetett idépontban, tdjékoztatassal

szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalodsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore

beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogaddsira a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A tanév helyi rendjét az

intézmény weblapjan el kell helyezni.

Az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

e A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban:
koznevelési torvény)

e A tankdnyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVIIL. toérvény (a tovabbiakban:
tankonyvtorvény)

e A tankényvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl szol6 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet (a tovabbiakban:
tankonyvrendelet)

19



A tankonyvpiac rendjérdl szo6lo 2001. évi XXXVIL tv. 7.§(1) eldirdsai alapjan az iskolai
tankonyvellatds rendjét - a szakmai munkakodzosség véleményének kikérésével évente - az

iskola igazgatoja hatarozza meg minden év december 15-ig.

A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitdsi év soran az iskola tanuldi részére hasznalhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankOnyv beszerzése ¢s a tanulokhoz torténd -eljuttatisa. Az iskolai tankdnyvellatas

megszervezése az iskola feladata.’

Az iskolai tankoényvkolesonzés sordn biztositani kell, hogy a kdlesonzést igénybe venni kivano
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolesonzése soran a
konyv a szokésos hasznalatot meghaladé mértéken tul sériil, a tankonyvet a tanuld elveszti,
megrongalja, a nagykora tanul6 illetve a kiskoru tanul6 sziilje az okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankdnyvek beszerzési arat

figyelembe véve — hatdrozatban éllapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formdban teszi

kozzé.
Teenddk bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket Iéptetjiik életbe.
A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje esetenként, az iskola takarito
személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben
rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben
ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy

telefonon az illetékeseknek jelenteni.
Bombariadé esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi 6sszekotonek. Az értesitett vezetd

vagy adminisztraciés dolgozd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles

11d. a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltak
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elrendelni a bombariadot.

A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott jelzésével

torténik. LehetOség esetén a bombariado tényét az iskolaradioban is kézz¢é kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodo tanuldok és munkavallalok az épiiletet a tlizriad6d tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hianyaban — az iskola udvara. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évO €s hianyzo tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezo

helyen tartézkodni.

A bombariadot elrendelé személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koételes
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben

tartozkodni tilos!

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet vevé munkavallalo torekedjék
arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt

megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy

potlolagos tanitési nap elrendelésével.

3. A neveloétestiilet és miikodési rendje

A nevelétestiilet

A nevelGtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben a
kozoktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve. A nevel6testiilet tagja

az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja.

A nevelotestiilet kotelezettségei, feladatai és jogai

A nevelGtestiilet legfontosabb feladata a pedagodgiai program létrehozasa és egységes
megvalodsitasa, ezaltal a tanulok magas szinvonall nevelése és oktatdsa. Ennek a komplex
feladatnak megfeleléen a nevel6testiilet véleményezd €s javaslattevd jogkdrrel rendelkezik az
intézményt érinté valamennyi iigyben. A nevelGtestiilet egyetértési joga sziikséges a

diakonkormanyzat miikodésével kapcsolatban.
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Nevelotestiileti feladatok konkrét felsorolasa

o aPedagodgiai Program elfogadasa

e az SZMSZ és a Hézirend elfogadasa

e atanév munkatervének jovahagyasa

o atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa

e atanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa

e atanulok fegyelmi iigyeiben val6 eljaras

e azigazgatoi programok szakmai véleményezése

o anevelOtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa
e adiakonkormanyzat mikodésének jovahagyasa

o sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa

A nevelotestiilet értekezletei

A nevelotestiilet feladatainak ellatasa érdekében rendszeresen értekezletet tart a tanév soran,

amelyek egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti.

A nevelOtestiilet dontési jogkorébe tartozd tigyeiben (eltekintve a tanuldk magasabb

évfolyamba lépését és fegyelmi ligyeit) az 6raadd tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot gyakorlok
képviseldjét meg kell hivni.

A tanév rendes értekezletei az alabbiak:

e alakuld és tanévnyito értekezlet
félévi és év végi osztalyozo értekezlet
félévzaro értekezlet
nevelési értekezlet
tanévzaro értekezlet

Rendkiviili értekezlet hivhatdo Ossze, ha a nevelOtestiilet tagjainak egyharmada, vagy a

Munkavallal6i Tanacs, vagy intézmény vezetdje vagy vezetdsége szlikségesnek latja.
Hatarozati szavazas - dontés eljarasa és rogzitése

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a neveldtestiileti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a jelen van.
A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabdlyokban meghatarozottak

kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli sz6tobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén a testiilet szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai

koziil. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont.
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A neveldtestiileti értekezletek 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét az iskolatitkar vezeti.
A jegyzokonyvet az igazgato, a jegyzokonyvvezetd és a nevelbtestiilet jelenlevo tagjai koziil
két hitelesité irja ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek hatarozati

formaban.

A neveloétestiilet dontési és véleményezési joga

A hatélyos torvények értelmében a Nevelési Program, Pedagégiai Program, tovabba a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasan kiviil a Hazirend elfogadésa is a neveldtestiilet

at nem ruhazhat6 dontési jogkorébe tartozik.

a) Dontési jogkorok

e Az intézmény hosszabb (tavlati) és rovidebb (éves) pedagdgiai programjainak
kialakitasa;

e A PP és mellékletei koznevelési torvény szerinti elfogadasa;

e Nevelési Program;

e Hazirend;

o Bizottsagok létrehozésa;

e Tanévenként 2 nevelési értekezlet témajanak megallapitasa;

o A PP jovahagyédsanak megtagadasa esetén a birdsaghoz kereset benytjtasa;

e A félévenkénti értékeld értekezleteken a félévi érdemjegyektdl lényegesen eltérd
osztalyzat modositasa;

e Lehetdség szerint a pedagdégusok mindségi munkavégzéséért adhatd kereset-
kiegészités elveinek megallapitasa, feliilvizsgalata és modositasa.

b) Véleménynyilvanitasi jogkorok
e Az igazgatéi palyazattal kapcsolatban;
o Az igazgatd-helyettesek kinevezésével kapcsolatban;
e A tanuldk elismerésében és biintetésében;
e A munkakozosségek vezetdinek megbizasaban;
o A gyermekdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzataval kapcsolatban
« Eves tantargyfelosztas és munkaterv

A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

A munkakozosségek célja

rrrrrr

ellendrzésére szakmai munkakozosségeket hoznak létre.

A munkak6zosség vezetdjét az igazgatd egyetértésével a munkakdzosség tagjai valasztjak meg
a neveldtestiilet egyetértésével. Megbizasuk hatarozott idére - egy tanévre - szol. A

munkak6zdsségek vezetéi munkajukat munkakori kotelezettségiik alapjan végzik.
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A szakmai munkakozosségek feladatali

A munkakozosség tagjai a magas szinvonali munkavégzés érdekében:

Munkaterviik céljai,

fogalmazddnak meg.

fejlesztik a szakteriilet modszertanat és az oktatd munkat
kialakitjadk az egységes kovetelményrendszert, felmérik ¢&s
értékelik a tanulok ismeretszintjét

javaslatot tesznek a specidlis irdnyok megvalasztasira és a
koltségvetés szakmai eldiranyzatainak felhasznalasara

szervezik a pedagogusok tovabbképzését

tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat a gyakornoki
szabalyzat alapjan.

Osszehangoljadk az egységes szaktargy intézményi kovetelmény-
rendszert

felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét

Osszeallitjak a vizsgak (osztalyozo-, javito-, helyi-, stb.) feladatait
¢s tételsorait

kiirjak és lebonyolitjak a palydzatokat, a tanulmanyi versenyeket
az igazgatd engedélyével

végzi a nevelbtestiilet altal atruhazott feladatokat

a munkakozosségek részt vesznek az intézmény munkajanak
belsd ellendrzésében

minden munkak6zosség kiilonds figyelmet fordit a tanulési
nehézségekkel bird tanulok differencialt foglalkoztatdsara,
felzarkoztatasara (fejlesztési tervek alapjan), kapcsolatot tartanak
az iskola gyermekvédelmi felel6sével

feladatai az iskolai munkaterv céljaival, feladataival Osszhangban

A munkakozosség-vezetok jogai és feladatai

A szakmai munkak6zosség vezetdje képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége felé

és az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkakdzosség

tagjait. Ezen tGlmenden tajékoztatja Oket a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival

kapcsolatban.

Dontési jogkorok

e A munkak6zosség tevékenységével kapcsolatos szokdsrend és a szakmai
Onallosag kialakitasaban, figyelembe véve az egyéni és az intézményi
érdekeket;

o Javaslattétel a munkakdzosség vezetdjének személyére;

e Szaktanacsadas kérésében,;

o Felterjesztés kitilintetésre az iskolavezetés részére.

Véleményezési jogkorok

e Az () munkatars személyének meghatarozasaban;
o Ko0z0s palyazat készitésében.
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A munkakozosség-vezetok tovabbi feladatai és jogai

iranyitja a munkakodzosség tevékenységét, felelds a szakmai munkéért,
értekezleteket hiv 0ssze, bemutat6 foglalkozasokat szervez

elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak helyi tantervhez
igazod6 tanmeneteit

ellendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkdjat, a tanmenetek szerinti
elorehaladast és annak eredményességét, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgato felé

Osszedllitja a pedagogiai program és munkaterv alapjan a munkakdzosség éves
munkaprogramjat

a félévi ¢és tanévzard értekezleten beszdmol a nevelGtestiiletnek a
munkakozosség tevékenységérol

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzéseken valo részvételre

a munkakozosségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére, lehetdség szerint mindségi
munkaért jard bérkiegészitésre

részt vesz a pedagdgusok teljesitményértékelésében

a munkakozosség-vezetok folyamatos kapcsolatot tartanak egymassal az iskolai
kozos célok megvalositasa érdekében

szakmai tovabbképzések biztositasa

palyakezddk mentoralasa

lehetOség a szakmai vezetk orainak latogatasara

folyoiratok, szakmai anyagok bemutatasa, megismertetése

Az intézmény szakmai munkakozosségei és azok egyiittmiikodési, kapcsolattartasi rendje

Intézményiinkben az alabbi munkako6zosségek miikodnek:

o Mérés-értékelés munkakozosség
ePedagogiai folyamatok munkak6zdsség
eHagyomanyok - iinnepélyek munkak6zosség

Kapcsolattartasért felelds Munkak6zdsség-vezetok

Kapcsolattartds modja Szervezett megbeszélések, napi munkakapcsolat, email,
telefon

Kapcsolattartas gyakorisag Napi gyakorlatban folyamatos.

Ellendrzés, értékelés Ellen6rzés — igazgato- helyettes

Ertékelés — szoban, — irdsban — az éves
pedagdgus és vezet6értékelési rendszerben

Dokumentalas modja Jelenléti  ivek, feljegyzések, szakmai

beszamolok. Intézményi onértékelési
rendszer miikodtetése
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Osztalyfonoki hataskor, feladatkor - és jogkor

Az intézményben az osztalyfénoki hataskort, feladat - és jogkort az osztalyfonokok munkakdri

leirasa tartalmazza.
Munkacsoportok:

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a nevelGtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulnak a nevelGtestiilet és az iskolavezetés dontése alapjan egész tanéven

ativel0 munkara, vagy aktualis feladatok elvégzésére.

Az alland6 feladatu - egy tanéven ativelé - és az alkalmi munkacsoportok tagjait is a
nevelbtestiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza meg. Feladatuk elldtdsa soran szervezési,
ellendérzési, értékelési jogkorrel rendelkeznek. A feladat elvégzése utan irasban beszamolot

készitenek az iskolavezetés felé.

Iskolankban az alabbi munkacsoportok miikodnek a 2020-2021-es tanévben:

Napkozis és tanuloszobas munkacsoport
Osztalyfénoki munkacsoport

Alsé tagozatos nevel6k munkacsoportja

Fejleszté munkacsoport

Tanulasi eredményeket megsegité/ESL munkacsoport

A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa
Az egyes feladat- és jogkorok atadasa

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja masra,
igy a szakmai munkakozosségre, a sziildi szervezetre vagy a didkonkormanyzatra. Az atruhazott
jogkor gyakorloi a bizottsagok, az osztalyk6zosségek tanarai €s a szakmai munkak6zossegek
vezetdi beszdmolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a munkatervben rogzitett

félévi értekezletek iddpontjaban.
A nevelétestiilet altal 1étrehozhaté bizottsag és feladata

A nevel6testiilet - feladat- és jogkorének részleges atadasaval - az alabbi bizottsagot hozhatja
1étre tagjaibol
A fegyelmi bizottsag feladata:

e a Hazirendet sulyosan megszegd tanulok fegyelmi tigyeinek vizsgalata,
e az ¢érintettek meghallgatasa utan targyilagos dontés hozatala.
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Tagjai:

az intézmény vezetdje vagy helyettese

az érintett tanulo osztalyfénoke

egy, a fegyelmi iigyben fiiggetlen pedagogus
egy, a tanul¢ altal felkért pedagogus

a didkonkorményzat képviseldje

a gyermekvédelmi felelds

e az ¢rintett tanulot tanitd pedagdgusok

Az osztalykozosségek nevelotestiileti véleményezése

A neveldtestiilet a tanév félévenkénti értékelésén kiviil az osztalyk6zosségek tanulmanyi
munkajanak értékelését, magatartdsi és szorgalmi problémainak megoldasat az érintett
kozosséggel kozvetleniil foglalkozd pedagdgusokra ruhdzza at. A neveldtestiilet felé valod
beszamolasi kotelezettség az osztalykozosségek esetében az osztalyfondkre harul. Az adott
tanuldi kozosségért felelds osztalyfonok sziikség esetén — az igazgatd tudtaval - ugynevezett

nevel6i osztalyértekezletet hivhat dssze, melyen az osztaly pedagdgusainak jelen kell lenniiik.

A neveloétestiilet szakmai munkakozosségekre atruhazott jogai
A nevelGtestillet a Koznevelési Torvényben meghatarozott jogkorébol a szakmai

munkako6zdsségekre ruhdzhatja at az alabbi jogkoreit:

o apedagogiai program helyi tantervének kidolgozasa

o ataneszk6zok, tankonyvek kivalasztasa

o tovabbképzésre, atképzésre vald javaslattétel

 jutalmazasra, kitlintetésre, lehetdség szerinti fizetésemelésre vald javaslattétel
o a hatarozott idore kinevezett pedagdégusok véleményezése

a szakmai munkak6z0sség-vezetd munkéjanak véleményezése

Az intézményi kozosségek jogai és kapcsolattartasuk

Az iskolakozdsséget az iskola dolgozoi, a sziilok és tanulok alkotjak.

Az iskolakozdsség tagjai érdekeiket, jogaikat az e fejezetbe felsorolt kozosségek révén és
modon érvényesithetik.

Az alkalmazotti kozosség és kapcsolattartasanak rendje:

Munkavallalok

Az iskola dolgozo6it a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakdrokre a
fenntart6 altal engedélyezett 1étszdmban az iskola vezetdje alkalmazza.

Az intézmény dolgozoi munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket

¢és jogaikat a Munka Torvénykonyve mellett a Munkavallalok Jogéllasardl szold Torvény és
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ezekhez kapcsolodd rendeletek szabalyozzak, valamint az intézmény Munkavallaloi
szabdlyzata rogziti.

Az alkalmazottak egy része oktato-neveld munkat végzo pedagogus, a tobbi dolgozo6 az oktatd-
nevel6 munkat kozvetleniil vagy kozvetve segité mas munkavallalo.

Az iskola dolgoz6i munkajukat munkakori kotelezettségilik alapjan végzik. (Lasd 3. szdmu
melléklet). A neveldtestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat.

Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivast kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illet meg az intézménnyel munkavallaléi jogviszonyban allo
minden személyt és kozdsséget.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elokészitése soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal,
véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevével, véleményezovel kdzdlni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorloja az adott
kérdésben csak tigy rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult
személy vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet

jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
felelOsséggel egy személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet tobbség (50% + 1 f6) alapjan
dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény, kiilonb6z6 kozdsségeinek tevékenyseégét — megbizott vezetdk €s a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével — az igazgatd fogja dssze. A kapcsolattartasnak kiillonb6zo
formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfeleldbben szolgélja

ez egylittmiikodést.

A kapcsolattartds formai: értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi iilések, intézményi
gytilések, stb. Az intézményi kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idopontjait a munkaterv

tartalmazza, melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifliggeszteni.

A belsd kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
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alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni,

nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség gylilését az igazgatd akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly
eléirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti

kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.
A tanuloi kozosség és kapcsolattartasanak rendje
Az osztalykozosségek és tanulocsoportok

Az azonos évfolyamra jar6 és tobbségében azonos oOrarend szerint egyiitt tanuld didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség tanuldlétszama rendeletben meghatarozott, az

osztalykozosség €lén pedagdgusvezetdként az osztalyfonok all.

Az osztalyfonokot az igazgatd-helyettes javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg. Az
osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori kotelezettségiik alapjan végzik. Az
osztalyfondk jogosult — az osztalykozosségben tapasztalt problémdk megoldasdra — az
osztalyban tanit6 pedagogusok osztalyértekezletét 6sszehivni.

Bontott tanuldcsoportban vesznek részt az osztalykozosség didkjai azokon a tanitasi 6rakon,
melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanul6létszam (technika orak és
nyelvi 6rak). A tanuldécsoportok bontdsat a tantargy sajatos jellege, vagy a tanrend szervezése
indokolja.

Az iskolagyiilés

Az iskola tanulokozosségének az iskolagylilés a legmagasabb tajékoztatd foruma. A

iskolagytilés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdekli észrevételeit, javaslatait.

Az iskolagylilés az igazgatd altal, illetve a didkonkorméanyzat miikodési rendjében
meghatarozottak szerint hivhatd 0Ossze. Tanévenként legaldbb egy alkalommal kell
iskolagytilést tartani, amelyen az iskola tanuloi, vagy — a didkonkormanyzat dontése alapjan —

a didkok kiildéttei, vagy valamennyi az intézményben tanul6 didk vesz részt.

Az iskolagyiilésen a DOK vezetdje beszamol az elézd iskolagyiilés ota eltelt idészak
munkdjarol, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérdl. Az iskolagylilésen a tanulok
kérdéseket intézhetnek a didkonkorményzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik,
problémaik megoldasat.

A didkok kérdéseire, kéréseire az igazgatonak 30 napon beliil valaszt kell adnia. Rendkiviili
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iskolagytilés is Osszehivhatd, ha ezt a didkonkormanyzat vezetdi vagy az iskola igazgatdja
kezdeményezi.

A tanulok, a tanulo kozosségek érdekeinek képviselete

Az iskolai didkdnkormanyzat jogositvanyait, az iskolai didkonkorményzat vezetdsége, illetve
annak valasztott tisztvisel6i érvényesitik. Miikodését és feladatait 1asd a 3.3 pontban. Az iskolai
diakonkormanyzat szervezetét és tevékenységét, a Diakonkormanyzat Szervezeti és Miikodési

Szabalyzata szerint alakitja.

A tanulok tajékoztatasa

A tanulokat tajékoztatni kell az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis

feladatokrol.

a.) Az igazgatd az iskolai diakonkormanyzat vezetGségi tilésén és aziskolagytilésen

b.) A diakonkormanyzatot patronald tanar: rendszeresen a didkonkormanyzat vezetOségi
ilésein, valamint a didkonkormanyzat hirdetdtablajan keresztiil

C.) Az osztalyfénokok: az osztalyfonoki orakon tajékoztatjak a tanulokat.

4. Tanuléi jogok és kotelességek gyakorlasa

A Hazirendben foglaltak szerint.

4.1. A diakonkormanyzat és mitkodése
A didkonkormanyzat szervezete

A tanulokozosségek a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak 1étre.
Kiilon miikddik az intézményben alsos és felsds diakdonkormanyzat Fels6s Diakonkormanyzat
és Alsés Szabadidds Munkacsoport elnevezéssel. A didkonkormanyzat tevékenysége a
tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A didkdnkormanyzat akkor jarhat el az
intézmény egészét érintd ligyekben, ha megvélasztisdban a tanulok tobb mint 50%-anak
képviselete biztositva van. A didkdnkormanyzat miitkodési rendjét — a tanulokozosség altal
elfogadott €és a neveldtestiilet altal jovahagyott — Didkonkormanyzat Szervezeti és Mitkodési

Szabalyzata tartalmazza.
A didkénkormanyzat jogai
A didkdnkorményzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkdnkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a kovetkez6kben:

. az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadéasakor és modositasakor,
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. a Hazirend elfogadasakor és modositasakor,

. a tanuloi szocialis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozasakor,

. tinnepélyek — hagyomanyok rendjével kapcsolatban

. kapcsolattartds formairdl DOK és iskolavezetés kozott

. mindennapi testedzés formairol

. tanulok véleménynyilvanitasanak formairol

. tanulok rendszeres tajékoztatasanak elveirdl

. tanulok jutalmazasanak elveirdl

. tanulok fegyelmezo intézkedések formairol

. konyvtar miikodési rendjérol

A didkonkormanyzat dontési jogkore Kiterjed:

sajat miikodésére €s hataskorének gyakorlasara

a mitkddéshez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasara
egy tanitas nélkiili munkanap programjara

tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és mikodtetésére

vezetéinek, munkatarsainak megbizasara

A didkonkormanyzatnak biztositott miikodési feltételek

Az intézmény tanévenként megadott idében €s helyen biztositja a didkonkormanyzat zavartalan

miikodésének feltételeit. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az

intézményi SZMSZ ¢és a Hazirend hasznélati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti

igénybe.

Megkiilonboztetés tilalma

Iskolank az mindenkor hatalyos torvényi eldirasoknak megfelelden jar el:

e agyermekek nevelését és oktatasat a lelkiismereti szabadsag €s a kiilonb6zo

vilagnézetliek kozotti tiirelmesség alapjan szervezziik,

tiszteletben tartjuk a tanulok, szil6k, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat,

a tanulokat, sziiléket. alkalmazottakat nem késztetjilk lelkiismereti,
vilagnézeti, politikai meggy6zddésiik megvalldsara, megtagadésara,

a tanulokat, sziiloket, alkalmazottakat nem érheti hatrany vilagnézeti,

lelkiismereti, politikai meggy6z6dése miatt.
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A didkonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

Az alsés ¢és felsds didkonkorméanyzatok munkéjat nagykort személyek segitik, akik — a

didkénkormanyzat megbizasa alapjan — eljarhatnak a DOK képviseletében.

A szervezeti egység vezetdjének jogkorét és feleldsségét a munkakori kotelezettsége
tartalmazza.

A didkonkormanyzatot képviseld felnott személy vagy diakkiildott folyamatos kapcsolatot tart
az intézmény vezetdjével.

Az iskolai didkdnkorményzat megbizottja képviseli a tanulok kozdsségét az iskola vezetdségi,
a nevelotestiileti, valamint a Sziil6i szervezet értekezletek vonatkozd napirendi pontjainal. Az
osztaly diakbizottsagdnak képviselje jarhat el az osztalykdzosség problémainak
megoldasaban.

A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az intézmény

vezetdjét elézetes egyeztetés utan, a Hazirend szabalyozésa szerint.

4.2. A sziiloi kozosség, sziiloi szervezet és a kapcsolattartas rendje

A sziildi szervezetek

A kozoktatasi torvény alapjan a sziil6k meghatdrozott jogaik érvényesitésére €s kotelességiik
teljesitésére sziiloi szervezetet hozhatnak létre. A sziiléi szervezet dont sajat szervezeti és
miikédési rendjérél, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és

képviseletérdl.
A sziil6i szervezet vezetdit képviseleti ton valasztjak, mivel a tanulok sziileinek tobb mint 50

% -a valasztotta Oket, ezért a szlildi szervezet vezetdsége jogosult eljarni valamennyi sziild

képviseletében, illetve az intézmény egészét érintd ligyekben.

Az osztalyok sziil6i szervezetének kozosségeit az egy osztalyba jard tanuldk sziilei alkotjak.
Egy osztdly tanuldinak sziiloi szervezetével a gyermekkozOsséget vezetd osztalyfonok

kozvetlen kapcsolatot tart.

Az osztalyok sziiléi szervezetének tagjai kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az

osztalyban valasztott elndk vagy osztalyfonok segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.
A sziil6i szervezet jogai

A torvény értelmében az iskoldaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése

érdekében, az intézmény miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo
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joggal rendelkez6 Sziil6i Szervezetet (k6zosséget) hozhatnak 1étre. [Nkt. 73.

§ (1)] A Sziil6i Szervezetet az elndk képviseli.
Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintii dontéshozd szerve az iskolai sziil6i szervezet
vezetdsége. A vezetdség munkajaban az osztalyok sziildi szervezetének elndkei vesznek részt.
Ok viélasztjak meg a sziildi szervezet iskolai vezetdségét.
Véleményezési €s egyetértési jog illeti meg:

e a Hézirend elfogadasaban

az SZMSZ elfogadasaban

o aziskolai pedagogiai program elfogadasaban

e az éves munkaterv €s a tanév rendjének elfogadasdban

o it és erkolcstan oktatas idejének és helyének meghatarozasaban

e tankOnyv tamogatas rendjének meghatarozasaban

Dontési jogkorei:

o megvalasztja sajat tisztségviseloit,

o kialakitja sajat miikodési rendjét,

o aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

e képviseli a sziiléket és a tanulokat az oktatdsi torvényben
megfogalmazott jogaik érvényesitésében,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Egyeztetni kell a sziil6i szervezettel a kovetkez6 témakorokben:

o az iskola miikddési rendje, nyitva tartasa

e a benntartézkodas rendje (tanuldk, vezetdk) a vezetdk ¢€s a sziildi
szervezet kapcsolattartasanak formai,

o akiils6 partnerekkel vald kapcsolattartas formai

e amulasztasokra vonatkozo6 rendelkezések,

e atéritési dijra vonatkozo rendelkezések,

o azegészségligyi felligyelet és ellatds rendje,

e védo, 6vo eloirasok,

e bombariadd esetén az intézkedést,

e anapkdzibe torténd felvétel elvei,

e atanuldszobai foglalkozasokon valo részvétel elvei,

o atanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai,

o fegyelmez6 intézkedések formai és alkalmazasanak elvei.
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A gyermek, illetve kiskort tanuld sziildjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden
olyan dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul. A nyilatkozat beszerzése

torténhet az ellendrzé konyv alédirasaval is.
Vezetoi kapcsolat a Sziil6i Szervezettel, a Sziiloi Valasztmanyi testiilettel

Egy osztaly tanuldinak sziiléi szervezetével a gyermekkdzOsséget vezetd osztalyfonok
kozvetlen kapcsolatot tart. A sziiloi szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait
a sziilo1 szervezet vezetdje juttatja el az intézmény vezetdségéhez. A sziildi szervezetet az
igazgatd a munkatervben rogzitett idopontban tanévenként legalabb egyszer hivja 6ssze, ahol
tdjékoztatast ad az intézmény munkdjarol és feladatairdl, valamint meghallgatja a sziil6i
szervezet véleményét és javaslatait. Az iskolai sziildi szervezet vezetdsége akkor
hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 50 %-a jelen van. A sziil6i szervezet elndke
kozvetlen kapcsolatot tart az igazgatovel, és tanévenként legalabb egyszer beszamol a
nevelOtestiiletnek a sziiléi szervezet tevékenységérdl. Miukodésiiket sajat szervezeti és

miikodési szabalyzatban hatarozz

ak meg. Az intézmény a Sziil6i Szervezet milkddését tdmogatja a feladatok ellatasdhoz
sziikséges helyiségek ¢és berendezések — eldzetes egyeztetés utin valdo — rendelkezésre

bocsatasaval.
A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény — a kozoktatasi torvénynek megfelelden — a tanuldkrol a tanév sordn rendszeres
szobeli tajékoztatast tart. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos
tajekoztatasanak maodja lehet a sziildi értekezleteken €s a nyilt napokon, az egyéni tajékoztatas

a fogaddorakon, csaladlatogatasokon torténik.
A sziildi értekezletek rendje

Az osztalyok sziil61 kozossége szamara az intézmény tanévenként két, a munkatervben rogzitett
idépontu sziildi értekezletet tart az 0sztalyfonok (napkozis csoportvezetd)  vezetésével. A
szeptemberi sziil6i értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatair6l. Ekkor
bemutatjak az osztalyban (csoportban) oktatdo-neveld 1) pedagogusokat is. A I1. féléves sziil6i

értekezleten értékeljiik az el6z6 iddszak munkajat, ismertetjiik a masodik félév feladatait.

Rendkiviili sziiléi értekezletet barmikor hivhat Ossze az igazgatd, az osztalyfondk a

gyermekkozosségben felmeriild problémék megoldasara.
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Nyilt napok rendje
Az intézmény évente nyilt napokat tart, amikor a sziilok, illetve a meghivott vendégek részt
vehetnek a tanitasi orakon, foglalkozasokon.
A nyilt napok idOpontjat az intézmény adott tanévre sz6l6 munkaterve rogziti. A nyilt napok
idépontjardl irasban kell tdjékoztatni a sziildket:

o adidkok lizend fiizetén

e sziildi varoban elhelyezett hirdetményen

e az 6vodat meghivo levélen, illetve plakatokon keresztiil.
A sziil6i fogadoorak rendje

Az intézmény pedagogusai a sziiléi fogadoorakon egyéni tdjékoztatast adnak a tanulokrol a
sziillok szamara. Az intézmény tanévenként, a munkatervben rogzitett idépontban, rendszeresen
sziil6i fogadoorat tart. A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesé tanuld sziileit az osztalyfonok
irasban hivja be az intézményi fogaddorara. Ha a gondviselé a munkatervi fogaddorakon kiviil
is talalkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irasban id6pontot kell

egyeztetni az érintett pedagdgussal.

Az intézményben évente kettd rogzitett rendes, és négy rogzitett bejelentkezés alapjan torténd

fogaddora van.
A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje
Intézménylink a tanulokrol rendszeres irasbeli tajékoztatast ad.

frasban értesitjiik a tanuld sziileit gyermekiik magatartasarél, szorgalmarél, tanulmanyi
eldmenetelérdl. T4jékoztatjuk a sziildket az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl €s a

sziikséges aktualis informaciokrol is.

A pedagdgusok kotelesek a tanulokra vonatkozd minden értékeld érdemjegyet és irdsos
bejegyzést az E-Kréta értékeld részében feltiintetni, a szobeli feleletet aznap, az irasbeli

szamonkérés eredményét a feladat kiosztdsa napjan.

A sziilok joga és kotelezettsége az esélyegyenléség érvényesiilésében

A hatédlyos torvényi szabdlyozis a sziild kotelezettségei kozé helyezte a pedagdgiai
szakszolgalati ellatas igénybevételét, amennyiben a gyermekkel foglalkozé pedagdgusok ezt
kezdeményezik.

Boviiltek a sziil61 jogok és kotelességek a kozérdekili igényérvényesités jogaval €s a nevelési

tandcsadason, illetve iskolapszicholdgusi ellatason vald megjelenési kotelezettséggel.
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4.3. Az intézmény Kkiilsé kapcsolatainak rendszere
A Kkiils6 kapcsolatok célja, formaja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulds és a palyavalasztas érdekében ovodasok beiskolazasa és
egy¢b Tligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel,

tamogatokkal.

A vezetok, valamint az oktato-neveld munka kiilonb6zo szakteriileteinek képviseldi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottjaival meghivas
vagy egyéb értesités alapjan.
A kapcsolattartas formai és médjai:

o kozos értekezletek tartasa

o szakmai el6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel

e modszertani bemutatok és gyakorlatok tartasa

e intézményi rendezvények latogatisa

e hivatalos iigyintézés

o kozos iinnepélyek rendezése
Rendszeres kiilsé kapcsolatok

Intézménylink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti az intézményt a k6zos fenntartdsban miikodo

intézményekhez és szervezetekhez.

Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilsé kapcsolatai

Az intézmény a kovetkez6 szervezetekkel, tarsintézményekkel all szoros kapcsolatban:
Dunaujvérosi Tankeriileti Kézpont

Nagyvenyim Nagykozség Onkormanyzata, Képviseldtestiilete, és Polgadrmesteri Hivatala
Székesfehérvari Pedagogiai Oktatasi Kézpont,

a Dunatjvarosi Tankeriileti Kozpont altalanos és kozépiskolak, Szakképzési Centrum
intézményei,

Dunaujvarosi Egyetem

Nevelési Tanacsado Intézet

Fejér Megyei Pedagogiai Szakszolgéalat Dunatjvarosi Tagintézménye

Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat,
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Egészségmegbrzd Kozpont

Utkeresés Segitd Szolgalat
Fejér Megyei Onkormanyzat Tanuldsi Képességet Vizsgald Szakértéi és Rehabilitacios
Bizottsaga ¢s Egységes Pedagogiai Szakszolgalataval

Mivelddési intézmények: Bartok Béla Kamaraszinhdz, Dozsa Mozicentrum, Jozsef Attila

Konyvtar, Munkasmiivelddési Kozpont, Palagyi Jozsef Miivelodésihaz és Konyvtar
Nagyvenyimi Nefelejcs Napkoziotthonos 6voda

Média: Dunaujvarosi Hirlap, Radié 24, Dunaujvaros Online

Sportlétesitmények: Fabé Eva Sportuszoda, Jégkorcsolyapalya

Egyhézak: Katolikus egyhdz, Reformatus egyhaz, Hit gyiilekezete egyhaz
Egészségligyi szolgaltatok: Iskolaorvos, védondk, fogorvos

A ma gyermeke - Nagyvenyim jovéje Alapitvany” a Nagyvenyimi Kossuth Lajos Altalanos

Iskola alapitvanya

Az iskola kapcsolata az Utkeresés Segité Szolgalattal:

Az iskola részérdl a gyermekvédelmi felelds bejelentést tesz a veszélyeztetett tanuld 1€térdl és
a vele kapcsolatos problémardl. A veszélyeztetett tanulét az Utkeresés Segitd Szolgélat
alapellatasba veszi, és részére csaladgondozot rendel ki. A csaladgondozd rendszeres
kapcsolatot tart fenn az iskolaval. Az Utkeresés Segitd Szolgalatban esetmegbeszélést tartanak
a sziil6, az iskola, az Utkeresés Segité Szolgalat és a Gyamiigy képviseldinek részvételével a
veszélyeztetd okok k6zos megoldasara.

Kapcsolattartd: az iskola gyermekvédelmi felelGse

Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere:

Az iskolaorvos feladatait a nemzeti koznevelésrél szol6 torvény, és az annak végrehajtasat
tartalmaz6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1998.
(IX.3.) NM rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (nemzeti koznevelésrol sz616 torvény 25.§ (5)
bek. alapjan).

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

igazgatojaval. A diakok szlirévizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig eljuttatja az igazgatonek.
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Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat:

Az iskola didkjainak folyamatos egészségligyi feliigyelete, a tanulok évente egy alkalommal
torténd sziirdvizsgalata (a nemzeti koznevelésrél szolo torvény 46. § (6)/d bekezdése,
valamint a 25.§ (5) bek. eldirja a didkok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).

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

A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egészségiigyrol szolo 1997. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (VI.24.) NM rendelet alapjan).

A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6zé majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha
a vizsgalat oka késobb kovetkezett be.

A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilso sportegyesiiletben nem tag, de iskolai
sportkdri versenyeken induld didkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes igazoladsok
kiadasat elvégzi.

Végrehajtja a sziikséges ¢€s esedékes védooltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat.

Siirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotardl taniskodé dokumentumok vezetésérdl, a
védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutaldt biztosit a didkoknak, Oket
a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kdvetden a haziorvosi rendeldbe irdnyitja
kezelésre.

Az osztalyok szlirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel, veliik

konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

Az iskolai védoné feladatai:

A védéond munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok ilitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotdnak alakuldsat, az eldirt vizsgdlatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirOvizsgalatokat megel6zod ellendrzd méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az igazgatovel.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki

orékat, eldadéasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.
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* Heti rendszerességgel fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.

* Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

* Munkaidejét munkaltatoja hatdrozza meg.

» Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,

Csaladsegit6 Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).
Gyermekvédelmi felelos

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével ¢és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek-
¢s ifjusagvédelmi felelOst biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi
felelds kapcsolatot tart fenn a fenntartdo altal mukodtetett Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd maés
személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili

gyermekvédelmi tAmogatas megallapitasa érdekében.

5. A tanév helyi rendje

A tanév rendjének meghatarozasa

A tanév szeptember 1-jétdl a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos rendjérdl az
EMMI évenként rendelkezik. A tanévkezdés a mindenkori rendeletben megfogalmazottak
szerint torténik. A tanév helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatdrozza meg és rogziti

munkatervben az érintett kozosségek véleményeének figyelembevételével.
A tanév rendje és annak kozzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény milkodésével kapcsolatos legfontosabb

eseményeket és idopontokat:

- anevelOdtestiileti értekezletek idopontjait,

- az intézményi rendezvények, versenyek és iinnepségek modjat és idépontjat,

- atanitas nélkiili munkanapok programjat €s idépontjat,

- avizsgak (osztalyozo-, javito-, kiilonbozeti) rendjét,

- atanitasi sziinetek (0szi, tavaszi, téli) idépontjat — az EMMI rendelet keretein beliil,
- abemutat6 o6rak és foglalkozasok rendjét,

- anyilt napok megtartasanak rend;jét €s idejét,

- abeiskoldzas rendjét 1. osztalyban,
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- apalyavalasztasi feladatokat.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabdlyait (hazirend) és a balesetvédelmi,
tlizvédelmi eldirdsokat az osztalyfonokok az elsd tanitasi napon ismertetik a tanulokkal, az els6
sziiloi értekezleten pedig a sziilokkel. Ezen kiviil az aktualis havi eseményeket €s programokat
a tanari faliujsagon és az iskola honlapjan is olvashatjak az érintettek. A nyitvatartds és a
feliigyelet id6pontjait az intézmény bejaratanal ki kell fliggeszteni. A Hazirendet az év elsd

szulo6i értekezletén a sziilok alairasukkal tudomasul veszik.

5.1. Hivatalos iigyek intézése

Ugyintézés az iskolaban:

e Tanitasi idében a tanul6i hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari iroddban torténik.

e A tanitdsi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére az iskola kiilon tligyeleti rend
szerint tart nyitva.

e A sziildk és a tanuldk az iigyeleti rendrél a hirdetétablan elhelyezett irdsos
tajékoztaton keresztiil, illetve az iskola honlapjarol szerezhetnek tudomast.

e A tanulok tanulmanyi munk4ajaval, magatartdsaval kapcsolatos T{igyintézése
fogadooran, sziil6i értekezleten €s eldre egyeztetett idopontban torténik.

Az intézmény nyitvatartasa

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon: 6 6ratdl - 18 6raig tart nyitva.

Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon: 7%° 6rat6l — 15% oraig tart.

Vezetok benntartdozkodasanak rendje: 8 oratdl — 16 oraig tart.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az igazgatd adhat engedélyt eseti kérelmek
alapjan. Tanitési sziinet alatt vagy hétvégén a nyitvatartas iskolai szervezett programok miatt

torténhet. Az intézményt egyébként zarva kell tartani!

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok benntartézkodasi rendje:
A szokasos nyitvatartasi rendtdl eltérd idépontban csak igazgatdi engedéllyel tartézkodhatnak

az iskolaban.

A tanitas, oktatas idOpontjdban a sziilok az osztalytermekben nem tartozkodhatnak, ettdl eltérni
csak kiilon engedéllyel lehetséges. (Igazgatoi engedély, vagy ha a sziilét az osztalyfénok vagy

szaktanar hivta be.)

Kiilsé személyek, vallalkozok iskolaban tartdzkodasanak rendjét az iskola vezetdje hatdrozza
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meg ¢és engedélyezi.
5.2. A tanitasi napok, érak, sziinetek rendje

Az oktatds €és a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 0sszhangban levd

orarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével a kijelolt tantermekben.

A napi tanitasi id6 (a kotelezd orarend szerinti tanitdsi orak idStartama) 8 oratol 13 ora 45
percig, 7. ora esetén 14 ora 30 percig tart. Indokolt esetben az igazgatd roviditett ordkat és

szuneteket rendelhet el.

A tanitasi 6rak idotartama 45 perc. Az elso tanitasi ora reggel 8 orakor kezdddik, ettdl eltérni

csak rendkiviili helyzetben az igazgaté engedélyével lehet.

Tanitasi id0 alatt az iskoladban tartozkodd gyermekek szamara feliigyeletet biztositunk. Az
orarend szerinti kotelezd tanitdsi o6rdk és a tandran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a
tanorat vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyel. Az orakozi sziinetekben, valamint
kozvetleniil a tanitasi id6 eldtt és utan a tanulok felligyeletét az tigyeleti rend szerint beosztott
tigyeletes pedagogusok latjak el. A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara csak a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
ordk megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd ¢és a
vezetShelyettes tehetnek. A kotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgato- helyettes altal
elére engedélyezett idépontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint tigy, hogy a tanitast

minél kevésbé zavarjak. A tanitasi orak tanulokra vonatkozo szabalyait a Hazirend tartalmazza.

A tanitas nélkiili munkanapokon akkor tartunk gyermekfeliigyeletet, ha azt az intézmény
tanuloi kozil legalabb 10 tanuld szdmadra igénylik a sziilok. Az intézményi feliigyelet egyéb
szabalyait az ligyeleti rend tartalmazza. Az 6rakozi sziinetek rendjét beosztott pedagogusok
feliigyelik. Az orakdzi sziinetek id6tartama: 15 és 20 perc, a Hazirendben feltiintetett csengetési
rend szerint. Az intézmény évente kétszer iigyeleti rendet hatiroz meg az  drarend
fliggvényében. Az ligyeleti rend beosztasaért a feladattal megbizott igazgatd- helyettes a
felelds. Az tigyeletre beosztott vagy az tigyeletes helyettesitésére kijelolt pedagdgus felelds az
tigyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért. Az tigyeleti rend Kiterjed a

tanitas (foglalkozas) eldtti, utani és a tanorak kozotti idészakokra.

Minden sziinet ideje alatt - a tanulok egészsége érdekében - a tantermekben szellztetni kell.
Az 6rakozi szilinetet a tanulok a folyoson vagy az udvaron toltsék, vigyazva sajat és tarsaik testi

épségere!
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Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Az iskolaban a tanitasi id6 alatt tanulo feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat.

Az 6rarend szerinti kotelezo tanitasi orak és a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanulokra a
tanorat vagy a foglalkozast tartdé pedagogus feliigyel. Az 6rakozi sziinetekben, valamint
kozvetleniil a tanitasi id6 eldtt és utan a tanulok feliigyeletét az iigyeleti rend szerint beosztott
tigyeletes pedagogusok latjak el. Az intézmény félévente ligyeleti rendet hataroz meg az

orarend fliggvényében. Az ligyeleti rend beosztasaért az igazgato-helyettes a felelds.

A At 30 aea
reggeli iigyelet 6 oratol 77" oraig
30 Ahtk 45 7 .r-
tanitasi idészak alatti tligyelet 77" oratol 13" oraig
45 1 1.1 Ty
napkozi foglalkozas alatti iigyelet 127 oratol 16 oraig
13% 6ratol 16 oraig

tanuldszobai foglalkozas alatti igyelet

Az ligyeletre beosztott vagy az ligyeletes helyettesitésére kijelolt pedagdgus felelds az tigyeleti
terlilet rendjének megtartdsaért, a feliigyelet ellatasaért. Az ligyeletes pedagdgus feladatait az

tigyeleti rend tartalmazza.

Az tigyeleti rend kiterjed a tanitas (foglalkozas) el6tti és utani alabbi idoszakokra, az ettdl eltérd

idépontban a feliigyeletet biztositd személyt az igazgat6 bizza meg.

A tanitas nélkiili munkanapokon akkor tartunk gyermekfeliigyeletet, ha azt az intézmény
tanuloi kozil legaldbb 10 tanuld szdmaéra igénylik a sziilok. Az intézményi felligyelet egyéb

szabdlyait az ligyeleti rend tartalmazza.
A vezetok intézményben valo tartozkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek kell az épiiletben tartozkodni. Ezért
az intézmény vezetdje vagy vezetdhelyettese beosztds alapjan latjak el az ligyeletes vezetd
feladatait. Az tligyeletes vezetd akadalyoztatisa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi

helyettesitési rend jeloli ki az ligyeleti feladatokat ellatd személyt.

5.3. A munkavallalok munkarendje

Az intézmény zavartalan mukodése érdekében a munkavallalok munkarendjét a hatdlyos
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jogszabalyok betartasaval - az igazgat6 allapitja meg. A munkavallalok munkakori leirdsait a
vezetbhelyettes késziti el, €s az igazgatd hagyja jova. Minden munkavallalonak és tanulonak az

intézményben be kell tartania az altalanos munka- és balesetvédelmi szabalyokat.

Errdl a tanévnyito értekezleten az intézmény tlizvédelmi és munkavédelmi felelOse oktatast tart.
A tanuldk szdméara az elsé tanitdsi napon az osztalyfondk tart tlizvédelmi- és balesetvédelmi

oktatast.

Az intézmény Hazirendje tartalmazza a tiltott magatartasformakat. A Hazirend minden
osztalyteremben megtaldlhato, az elso tanitdsi napon az osztalyfonok ismerteti az eldirasokat,

a tanulok beiratkozaskor kézbe is kapjak azt.

A vezetOhelyettes tesz javaslatot - a torvényes munkaid6 és pihend id6 figyelembevételével - a
napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a munkavallalok szabadsaganak

rendelet szerinti kiad4sara.

A pedagégusok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit a kodznevelési torvény rogziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgozé pedagdgus heti teljes munkaideje (40 6ra) kotelezd orakbol, valamint
a neveld-oktatdé munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatinak megfeleld
foglalkozassal 0sszefliggd egyéb feladatok ellatdsahoz sziikséges idobdl all. A munkaltatd a
munkaiddre vonatkozo6 eldirdsait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése,
illetve a helyben szokdsos modon kiirt hirdetés Utjan hatarozza meg. A munkabeosztasok
Osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a pedagdgusok egyenletes

terhelése.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato- helyettes
allapitja meg az igazgatd jovahagyasaval. A tanordk (foglalkozédsok) elcserélését a
vezetdhelyettes engedélyezi. A pedagdgus koteles munkakezdése el6tt 15 perccel munkahelyén
megjelenni. A reggeli ligyeletet ellatd pedagdgusnak az tigyeletkezdésnél 5 perccel kell

korabban érkeznie.

Az értekezletek, fogadoorak napjan a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12

oras munkaidére kell szamitani.

A pedagégusok munkaideje

A pedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (kotott munkaidd) az igazgato altal
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meghatdrozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradd részében a

munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatdrozni.

A teljes munkaid6 Otvendt-hatvanot szazalékdban 24 ora (neveléssel-oktatassal lekotott

munkaidd) tanodrai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhet6 el.

A jogszabaly szerint egyéb foglalkozas a tantdrgyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem

tanorai foglalkozas, amely

©)

(@)

o

szakkor,

= gsportkdr, tomegsport foglalkozas,
egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejleszto foglalkozas,
egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

»  napkozi,
tanuldszoba,

» tanulést, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,
palyavalasztast segitd foglalkozas,
diakonkormanyzati foglalkozas,
felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket add egyéni vagy
csoportos, kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltoltését
szolgalo csoportos, a tanulokkal valo torddést és gondoskodast biztositod egyéni
foglalkozas,
tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozatti verseny,
bajnoksag, valamint

oaz iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi érak keretében meg nem

valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

A kotott munkaidd fennmarado részében a pedagdgus a nevelést-oktatast elokészitd, nevelés-

oktatassal 0sszefiiggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

A pedagdgus szamadra a kotott munkaiddnek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében
1. foglalkozasok, tanitasi 6rak elokészitése,
2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

4. a tanulok nevelési oktatdsi intézményen beliilli  Onszervezddésének
segitésével Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok -
tandrai és egyéb foglalkozasnak nem mindsiild - feliigyelete,

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjisagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogaddora megtartasa,

12. osztalyfonoki munkaval 0sszefliggd tevékenység,

13. pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

44



15. munkako6zosség-vezetés,

16. az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremukodés,

17. kérnyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok ellatasa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

19. kiilonb6z6 feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas,

20. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett, tanorai vagy egyéb foglalkozdsnak nem mindsiild feladat ellatasa,
valamint

21. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara rendelheto el.

Az igazgatd a kotott munkaiddben ellatando feladatok elosztasanal biztositja az aranyos és

egyenletes feladatelosztast a neveldtestiilet tagjai kozott.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idore irdnyadé munkaid6-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
¢és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgat6d rangsorolja, lehetdség

szerint figyelembe veszi.

A pedagogusok szamara - a kotelezd oraszamon feliili - tanitasi (foglalkozasi) orak
megtartasara, egyéb feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgato adja az igazgato-
helyettes ¢és a szakmai munkak6zOsség-vezetOk javaslatainak meghallgatasa utan. A
megbizasok soran figyelembe kell venni a pedagogus alkalmassagat, ratermettségét s szakmai

felkésziiltségét.

Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagogiai feladatok meghatarozasa
A pedagogusok a kotott munkaidejiikben az alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

- tanorai foglalkozasok,

- egyéb foglalkozasok, kivéve a fentebb emlitett h, j, k, | pontokban leirtak,

- a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével
Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

- atanulo- és gyermekbalesetek megeldzeésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

- eseti helyettesités,

- apedagodgiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- aszilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadodra megtartasa,

- pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,

- anevelOtestiilet, a szakmai munkak6z6sség munkdjaban torténd részvétel,

- munkakozosség-vezetés,

- az intézményfejlesztési feladatokban valo kdzremiikodés,

- iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

- a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara.
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Az intézményen Kiviil is végezheto feladatok:

- az egyéb foglalkozéasok koziil a h, j, k, 1 pontokban leirtak,

- foglalkozésok, tanitasi 6rdk eldkészitése,

- a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése, az intézmény kulturalis és
sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének megszervezése,

- eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanuldk - tandrai
és egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo - feliigyelete,

- osztalyfonoki munkaval 6sszefliggd tevékenység,

- kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

- a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett, tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatésa.

Az intézményen kiviil elldthatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembevételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétél hatalyba 1épd meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkoz6 eldirasait €s a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus

maga dont.

A pedagbdgusnak a munkabdl vald tdvolmaradésat eldzetesen jelentenie kell, hogy feladatdnak
ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen! A tantervi anyagban vald lemaradas
elkeriilése érdekében a pedagdgust hidnyzasa esetén - lehetdség szerint - szakszeriien kell
helyettesiteni. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanéra (foglalkozas)

megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakorat tartani, illetve a tanmenet szerint haladni.

A szakszer(i helyettesités érdekében a pedagdgus a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradast,
annak okéat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6ra 45 percig koteles
jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzo6 pedagogus koteles hidnyzasanak kezdetekor az 6ra
anyagat az igazgato-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti el6rehaladast. A tappénzes papirokat

legkésobb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az igazgatéi irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatd-helyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal elobb a tanitési ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmt
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatd-

helyettes engedélyezi.
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5.4. A nem pedagogus munkakoriek munkarendje

Az intézményben a nem pedagoégus munkavallalok esetében a pedagdgiai munkat kdzvetleniil
segité dolgozok (iskolatitkar, gyogypedagogiai és pedagdgiai asszisztens), valamint a technikai
dolgozok munkarendjét, a tavollevok helyettesitési rendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgato allapitja meg. Munkakdri leirasukat az
igazgato késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény
vezetOi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, ¢és
a munkavallalok szabadsaganak kiaddsara. A napi munkaidé megvaltoztatisa az igazgato,
szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elétt 5 perccel

kell munkahelyiikon megjelenniiik, tdvolmaradasukrol értesiteniiik kell az igazgatot.

5.5. Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz6lo, személyre szabott feladatellatasi terve,
munkakori leirasa van, amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét
alairasaval igazolja. Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakdri leirdsat
kiegészitésként készitjiik el az osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki
feladatok ellatdsanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden

alkalommal modositanunk a pedagdégus munkakori leirdsat.

5.6. Rendkiviili munkavégzés esetére sz0l6 rendszabaly

Az NKkt. 62. § (6) és a326/2012. (VIIL.30.) Kormanyrendelet 17.§ (4) bekezdésében foglaltakbol
megallapithatd, hogy minden pedagdgusnak a tantargyfelosztisban szdmara egyénileg

megjelolt neveléssel-oktatassal lekotott idokerete van, amely (&ltalaban) heti 22-26 ora lehet.

Mt. 107. § Rendkiviili munkaidd

a) a munkaidé-beosztastol eltéro,

¢) az elszamolasi idészak alkalmazasa esetén az ennek alapjdul szolgdld heti munkaidot
meghaladé munkaidé (tartama.).

Mt. 108. § (1) A rendkiviili munkaid6t a munkavallal6 kérése esetén irasban kell elrendelni.

A 326/2013. (VI11.30.) Kormanyrendelet 17. §-aban foglalt rendelkezések miatt azonban a
pedagogus szamara sajat neveléssel-oktatassal lekotott munkaidején feliil tovabbi foglalkozas,

ora megtartdsa csak az alabbi feltételekkel, illet6leg korlatozasokkal rendelhetd el:

17.§ (4) A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladéan a pedagogusnak tovabbi
tanodrai és egyéb foglalkozas megtartasa akkor rendelhetd el, ha
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a) a munkakdr nincs betdltve, a palyazati eljaras idejére,

b) a munkakor nincs betdltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt, feltéve,
hogy a munkakdzvetitési eljaras sikertelen maradt, és a pedagdégusok allando helyettesitési

rendszerében sem all rendelkezésre megfeleld szakember vagy

C) betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul
lehetetlenné valt.

17.§ (5) A (4) bekezdésben meghatarozottak alapjan az egy pedagdgusnak elrendelhetd tanodrai
¢és egyeb foglalkozasok szdma egy tanitasi napon a kettd, egy tanitasi héten a hat 6rat nem
haladhatja meg. A neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddé egy pedagogus szamara tanitasi

évenként legfeljebb harminc tanitasi nap.

Az osztalyozé vizsga rendje
A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsahoz a tanuldnak osztalyozd vizsgat

kell tennie, ha:
a) az igazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol,

b) egy tanévben 250 oranal tobbet mulasztott, és a nevelGtestiilet nem tagadta meg az

osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,

€) haa tanuld hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a

nevelOtestiilet nem tagadta meg az osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,
d) atanuld fiiggetlen vizsgabizottsag elbtt tesz vizsgat.

Az osztalyozo vizsgak idépontjat félévkor és tanév végén az igazgato hatarozza meg. Tervezett

idOépont: az osztalyozo értekezlet el6tti napok.

Azok a tanuldk, akik egyéni tanrendjiik miatt felmentést kaptak egyes tanorak latogatasa alol,
¢s teljesitményiik nem volt érdemjeggyel értékelhetd, irasbeli értesitést kapnak az osztalyozo
vizsgak id6pontjardl és a vizsgakoteles tantargyakrol. Az igazgato-helyettes ezutan kijeldli a

vizsgabizottsagot, javaslatot tesz a vizsga idejére és helyére.

5.7. Tanoran kiviili foglalkozasok
Rendszeres tanoran kiviili foglalkozasok
A napkozis és a tanuloszobai foglalkozasok

Az iskola a sziiléi igényeknek megfelelden biztositja a tanulok napkozis és tanuloszobai

ellatasat.
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A napkozis foglalkozasok rendje:

1. Etkeztetés

2. Szabadidos tevékenység
3. Tanulés

A napkozi 16 oraig tart.

A tanuldszobai foglalkozasok rendje: Tanitas utan legfeljebb 16 oraig tart.

Szakkorok

A kiilonboz6é szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklddésétol
fliggden inditja az iskola. A szakkoroket vezetd pedagdgusokat az intézetvezetd bizza meg. A
foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a
latogatottsagrol szakkori e-naplot kell vezetni. A szakkdr vezetdje felelés a szakkor

mikddéséért. A szakkori aktivitas tiikrozodhet a tanulo szorgalom és szaktargyi osztalyzataban.

Enekkar

Az iskola énekkara sajatos onképzokorként miikodhet, a tantargyfelosztasban meghatarozott
idokeretben. Az ¢énekkar célja a megfeleld adottsaghi tanuldok zenei képességeinek,
személyiségének igényes fejlesztése €s szinpadképes kozosségi produkciok létrehozésa.
Vezetdje az igazgatd altal megbizott korusvezetd tandr. Az énekkar biztositja az iskolai
tinnepélyek és rendezvények zenei programjat, ezért milkodésének feltételeit az iskola

biztositja.

Differencialt képességfejleszto foglalkozasok
A felzarkoztato foglalkozasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi

kovetelményekhez vald felzarkdztatas.
A tehetséggondoz6 foglalkozasok célja a tanulok kiemelkedd képességeinek fejlesztése.
A differencialt képességfejleszté foglalkozasokat az igazgatd altal megbizott pedagdogus tartja.

Az els6é négy évfolyam foglalkozésai orarendbe illesztett idOpontban az osztalyfénokok
javaslatara torténnek. Az 6todik évfolyamtol a differencialt foglalkoztatas a szaktanarok

javaslatara torténik.

A nevelési-oktatasi intézmény a sajatos nevelési igényl gyermek, tanuld fejlesztéséhez egyéni
fejlesztési tervet készit, és a végrehajtdsdban kozremiikodd pedagdgus évente legalabb egy

alkalommal rdgziti a fejlesztés eredményét. A tobbi tanuloval egyiitt oktatott tanuld
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egészségiigyl ¢és pedagogiai célu rehabilitaciojat kozpontilag kiadott egyéni fejlédési lapon

dokumentélja.

Felmentések

A Nevelési Tanacsadd ¢és a Szakértdi Bizottsagok szakvéleménye alapjan, az Aaltaluk
meghatarozott ideig és az altaluk kijeldlt tantargyak vagy tantargyrészek értékelése alol
felmenthet6 a tanuld. Azon tanuldk, akik mas iskolabdl iratkoztak at a mi intézményiinkbe, és
ott az adott idegen nyelvet nem tanultak, tanul6i jogviszonyuk Iétesitése utan egy évig - a sziild
kérésére — az idegen nyelv értékelése alol felmentést kaphatnak. Az idegen nyelvi 6rdkon

részvételiik és felzarkoztatasuk kotelezo.

Esetenkénti tanoran Kkiviili foglalkozasok
Versenyek és bajnoksagok
A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturélis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon valo

részvétele kiemelkedd teljesitmények fiiggvényében lehetséges.

Tanuloink az intézményi, a telepiilési és az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktandri felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai
munkak6zdsségek hatdrozzdk meg, ¢és felelések lebonyolitdsukért. A szervezést a

vezetbhelyettes irdnyitja.

Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok

Az intézmény a didkok részére a sziilok tdmogatasaval tanulmanyi kirdndulasokat szervezhet,
melynek célja - a pedagogiai program célkitlizéseivel Osszhangban - hazank tdjainak és
kulturélis 6rokségének megismertetése €s az osztalyok kozosségi életének fejlesztése.

A tanulmanyi kirandulasokat az adott osztaly osztalyfonoki tanmenetében kell tervezni. Sziil6i

értekezleten kell az osztaly sziil6i kozosségével egyeztetni a kirandulas szervezési kérdéseirdl

és a koltségkimélo megoldasokrol.

A kirandulas varhatd koltségeirdl a sziiloket tdjékoztatni kell, akik irasban nyilatkoznak a
kirandulas koltségeinek vallalasarol. A tanul6 szocialis helyzetétdl, tanulméanyi eredményétdl

fliggden a kirandulés koltségeihez alapitvanyi tdmogatas is igényelhetd.

A kirandulashoz annyi kisérd nevel6t vagy sziilét kell biztositani, amennyi a program

zavartalan lebonyolitasdhoz sziikséges, osztalyonként legalabb két f6t. Gondoskodni kell az
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els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is.
A Kkiilfoldi utazasokra vonatkozo szabalyok

Tanitasi 1id0 alatt, szorgalmi idoben a harom tanitasi napnal hosszabb egyéni €s csoportos
kiilfoldi utazashoz, - amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis, sport és tudomanyos
rendezvény - az igazgatd engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas esetén a sziild,
csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelds csoport vezetdje az utazas elott legalabb
két héttel az igazgatonek irasban nyujtja be. A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell
a kiilfoldi tartézkodas idopontjat, itvonalat, a szallashelyet, a résztvevo tanulok szamat, kisérd

tanarok nevét, a varhato koltségeket.

Kulturalis intézmények latogatasa
Miuzeum, szinhaz, mozi, kiallitds és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi
1d6n kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykdzosségek vagy kisebb tanuldcsoportok szamara.

Tanitasi idoben torténd latogatasra az igazgato-helyettes engedélye sziikséges.

Egyéb rendezvények

Az iskola tanuloi kozosségei (osztalykozosségek, didkkorok, szakkorok ,stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasahoz akkor kell
kérvényt benyujtani az intézmény vezetdjéhez, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe

kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény idStartama érinti a tanitasi id6t.

A konyvtar
Az iskoldban a nevel6-oktatd6 munka és a tanulok ©6nalld ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében az intézményben tanuldi kdnyvek kolcsonzésére iskolai konyvtar nem miikodik. A

pedagdgusok az iskolai konyvtar pedagogus gytijteményebdl konyveket kdlcsondzhetnek.

A pedagogusok munkdajanak segitése érdekében az intézmény médiatarral rendelkezik. Az
intézmény médiatara az informatika tandr iranyitdsaval miikodik. A médiatarat az iskola
pedagogusai vehetik igénybe az informatika tanarral egyeztetett idOpontokban. Az

adathordozok (CD-lemezek, DVD-k) igénybevételérél a médiatar hasznalati rendje intézkedik.
6. A tanuléi jogviszony

A tanuloi jogviszony létesitése és feltételei

Iskolank tanuloi kozosségébe jelentkezés alapjan felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni.
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A tanuldi jogviszony létesitésérdl, a felvételrdl és az atvételrdl az iskola igazgatdje dont. A
Koznevelési Torvény szabalyozza a tanuldi jogviszony keletkezését és megsziinését, a tanuloi

jogviszonybol kovetkezo jogokat és kotelességeket.

Az intézmény megteremti a tanuldi jogok érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének
feltételeit. A tanuldi jogok és kotelezettségek gyakorlasanak helyi szabélyait az intézmény

Hazirendje tartalmazza.

A tanulé tavolmaradasa és annak igazolasa

1. A hidnyzas igazolasa.
2. A tavolmaradasi engedély.
3. Azigazolt és igazolatlan hianyzésok.

A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatosszabalyok

A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanuldi hianyzéssal kapcsolatos szabalyozds a Hazirend feladatkdre. Szabalyzatunkban a
Hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében

eljarasi szabalyokat rogzitlink az aldbbiakban.

A tanuld koteles a tanitdsi ordkrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tdvolmaradasat a Hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az

osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a szilo altal igazolt 3 nap egy tanévben,

b) a 3 napnal hosszabb tavolmaradas esetében a sziild elézetes irasbeli
kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott,

C) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat.

A tanuléi késések kezelési rendje

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e bejaro tanulo érkezik késébb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl.
baleset, rendkiviili iddjaras stb.).

Az e-napld bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen késd tanulo sziileit az osztalyfonok
értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres

késéseket figyelembe kell venni.
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hianyzasat a pedagogus az e-naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfénok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az ifjisagvédelmi
felelossel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére

vonatkoz6 szabalysértési eljarast.

6.1. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletesszabalyai

A 20/2012. (VI1I1.31.) EMMI rendelet 56-60.§-ban foglaltak alapjan a tanuloval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

. A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szol6 informaciéo megszerzését kvetd

30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

o Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanuldt sziilgje, torvényes képviseldje, a tanulot és a sziilot

meghatalmazott képvisel6je is képviselheti.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilot a targyalas el6tt legalabb
8 nappal személyes megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol,
valamint a fegyelmi eljards meginditasarol, a targyalds idépontjardl és helyérdl, a fegyelmi
eljaras lehetséges kimenetelérdl, valamint arrol, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha
a tanulo, a sziilé nem jelenik meg.

o A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet. A bizottsag az elnokét sajat
tagjai kozil valasztja meg.

. A fegyelmi eljards soran a tanuldot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését eldadja. A kiskort tanuld kérésére a meghallgatason a sziilo
részvételét biztositani kell. Ha a meghallgatdskor a tanuld vitatja a terhére rott
kotelességszegést, vagy a tényallds tisztazasa egyébként indokolja, targyaldst kell tartani. A
targyalasra a tanulot és a kiskora tanulo sziilgjét meg kell hivni.

o A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4ll6 bizonyitékokat.

o A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast
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tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre
bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszkdzok a tanulo és a sziild nyilatkozata, az irat, a
tantvallomas, a szemle és a szakértoi vélemény.

. A targyalésrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha
a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziil6 kéri.

. A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulo ellen vagy a tanulo
mellett szol.

o Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-
oktatési intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hianyaban tartdozkodasi helye
szerint illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatdsag szamara is.

o A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon beliil - egy targyalason be
kell fejezni. Az eljaras soran lehetséget kell biztositani arra, hogy a tanul9, a sziil6 az tiggyel
kapcsolatban tdjékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitdsi inditvannyal
¢lhessen.

o A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitési eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az igazgatonek, a
fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziildjének.

. A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni. A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok
elvalaszthatatlansaganak biztositdsara az iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely
utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni az irat ezen beliili sorszamat.

o A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokt hatarozat meghozatalat célzo nevelGtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitizni.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tiz6 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a

fegyelmi jogkort gyakorld nevel6testiilettel. A jegyzkonyv ismertetését kovetd

kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai vélaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges mértékben — a hatarozati

javaslatba beépitik.

o A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
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cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelOtestiilet hozza. Az
iskolai didkdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

. A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az tigy bonyolultsaga vagy
mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szébeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

. A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

- a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

- a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

- a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,

- a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

- nem bizonyithat6, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

o A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni
az ligyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziilgjének.

o A fegyelmi hatarozat rendelkezé része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv
megjelolését, a hatdrozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést,

a biintetés idOtartamat, a felfiiggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra valé utalast.

o A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a
tényallas megallapitasanak alapjaul szolgalo bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben
foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

o A fegyelmi hatarozat zaro része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét,
a hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztdsanak megjelolését. Ha els6 fokon a
neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette,
tovabba a nevelGtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

. Megrovas ¢és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulo - kiskoru tanuld esetén a sziild is - tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditod kérelmi jogarol lemondott.

. Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a sziild is nyajthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyujtani.

o A fegyelmi biintetést megallapitd hatdrozat ellen benytjtott kérelmet az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles

tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy
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valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfokti fegyelmi jogkor gyakorlojanak az iigyre
vonatkoz6 véleményével ellatva.

o 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 bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas

érdekében sziikséges idGtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

. A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a
tanulonak a Polgari Torvénykonyv szerinti kdzeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanulo altal
elkovetett kotelességszegés érintett. A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozataladban nem
vehet részt az elébbieken tul az sem, aki az elséfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt

vett, tovabba az, aki az ligyben tantivallomast tett vagy szakértoként eljart.

6.2. A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletesszabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 53. §-a szerint egyeztetd eljaras
elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem

orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

o Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérdl.

o A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljards lehetdségérodl, a tajékoztatdsban meg kell jeldlni
az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

. Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége.

o A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldzo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziilot
nem kell értesiteni.

o Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd tiizi ki, az

egyeztetd eljards idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott
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pedagogus személyérdl elektronikus tton és irasban értesiti az érintett feleket.

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

. Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének kijeldléséhez a
sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges.

o A feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

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

o Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom
hoénapra felfliggeszti.

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

o Az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megéllapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

o Az egyezteto eljaras idészakaban annak folyamatdrol a sértett €s a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

o Az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a

jegyzokonyvezeéshez egyik fél sem ragaszkodik.

o A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovdbba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

7. Az épiilet egészére vonatkozo rendszabalyok

Az épiilet rendje

Az épiilet fObejarata mellett cimtablat, a tantermekben a Magyarorszag cimerét kell elhelyezni.

Az épiilet lobogozasa, a zaszl6 tisztantartasa, karbantartasa a karbantart6 feladata.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartozkodd minden személy
koteles:
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- akozosségi tulajdont védeni,

- aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

- az iskola rendjét és tisztasagat megOrizni,

- az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
- atliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

- amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az épiilet nyitott fokapuja mogotti liveges
bejarati ajtdt a portds nyitvatartdsi idoben is koteles zarva tartani. Az intézmény fObejaratat

mozgasérzékelo jelzélampa vilagitja meg.

Vagyonvédelmi okokbol ugyancsak zarva kell tartani nyitvatartési id6 alatt is az iiresen hagyott

tantermeket, szaktantermeket, szertarakat, tornatermi 6ltozoket és egyéb helyiségeket.
A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje
Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozék az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idoben akkor és olyan modon
hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, €s intézmény egyéb
feladatainak ellatdsat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tulmenden igénybe

kivanja venni az iskola helyiségeit, akkor az igazgatovel kell egyeztetnie.

A tanulok helyiséghasznalata

A tanulok az iskola 1étesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idében és azutan
is csak pedagodgusi feliigyelettel hasznalhatjdk. A szaktantermekben a tanulok csak a
terembeosztasban feltiintetett idOben tartozkodhatnak. Tanitasi 1d6 utan tanulo csak szervezett

foglalkozas keretében tartdzkodhat az iskolaban - a Hazirend betartasaval.

A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni abbol a
terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek,

padok) masik helyiségbe val6 atvitele a terem felelosének (szertadros pedagdgus, osztalytonok)
engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata: oktatastechnikai
eszk6zok, elektronikus berendezések, stb. - csak a hasznalati utasitds betartasaval

engedélyezett.

Ha munkavallalé kolcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban kell

kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi feleldsségrol
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elismervényt kell alairni. Ezen fel kell tiintetni a k6lcsonzési hatariddt. Az irast két példanyban
kell elkésziteni, melynek egyik példanyat az igazgatd-helyettesnél, elektronikus berendezések

esetén a rendszergazdanal kell leadni.

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

a technikai dolgozok feladata.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgato-helyettessel

vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
Karbantartas és kartérités

A tantermek, szaktantermek, tornaterem és mas helyiségek balesetmentes hasznalhatosagat az
adott helyiségért leltarilag felelos személy koteles biztositani. Ennek érdekében az eszkdzok,
berendezések hibajat koteles a gazdasagi 6sszekotd tudomdsara hozni. A karbantartod és a
rendszergazda gondoskodik a javitasrol. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon

jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart
a karokozonak meg kell tériteni. A tanuldk altal okozott karokrol az osztalyfénok koteles a
szilot értesiteni. A gazdasagi Osszekotd feladata a kar felmérése, és a kartérités sziildvel,

gondviseldvel torténd rendeztetése.
A dohanyzas tilalmaval kapcsolatos eléirasok

Az intézmény — ideértve az iskolaépiiletek udvarait, a fObejaratait, hatsdé bejaratait és az
iskolaépiiletek parkoloit is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem

dohanyozhatnak.

A nemdohéanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasardl szol6 2011. évi XLI. torvény
alapjan az iskola teljes teriiletén, és az intézmény kiilsé hatarvonalatol szamitott 5 méteres

tavolsadgon beliil tilos a dohanyzas.

Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldoink szdmara a

dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskoldban,
iskolai rendezvényen szolgélatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tdvolléte mulasztasnak szamit,

a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.
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Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartdzkodo vendégek szamara a dohanyzas tilos.

A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi

dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személyek az intézmény vezetoi.

A tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulokkal az egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozd elbirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdo magatartasformakat az
elsé tanitasi napon, életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen ismertetik az
osztalyfonokok, szaktanarok. Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév
elején azon tantargyak tandrainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély
lehetdsége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az
oktatds megtorténtét az e-naploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi elbirasokat belsé utasitisok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a
tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az iskola szamitogépeit a tanulok

csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatdt kell tartani a didkok szaméra minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérdé koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezeté pedagogus

koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanul6 balesetek koriilményeit elektronikus uton kell lejelenteni. A baleseti jegyzOkonyv egy
példanyat a balesetet szenvedett tanulo sziildjének at kell adni, egy példanyat pedig az irattarban

kell megdrizni.

A sulyos balesetet az intézménynek azonnal be kell jelenteni a fenntartonal. Lehetévé kell tenni
a Sziildi Szervezet és a DOK képvisel6je részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban. Minden
tanuldbalesetet kdvetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonl6 esetek megeldzésére.
A pedagdgus koteles gondoskodni a balesetet szenvedett gyermek azonnali orvosi ellatasarol,

a szllok értesitésérdl, a baleseti tényezd(k) elharitasardl, a baleseti jegyzOkonyv felvételérdl.

A pedagogusok ¢és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A tajékoztatd tényét és
tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson vald részvételt az munkavallalok aldirasukkal

igazoljak.
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A pedagdgusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megéllapitasa az igazgatod
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz orai
hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszk6zok a tanitasi

orakon korlatozas nélkil hasznalhatok.

Intézményi védé, 6vé elirasok rendje

Védo, 6vo elbirasok, melyeket a tanuloknak az intézményben val6 tartozkodas so-
rén be kell tartaniuk.

Az intézmény védelmet biztosit a tanuldk szamara a fizikai és lelki erdszakkal
szemben. A tandrok ¢€s a tanulok egyiittesen feleldsek az egészség meglrzéséért és a
biztonsagos munkavégzést eldird rendelkezések Dbetartatdsdért. A tanuldk
egészségének meglrzésével és az egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval
kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védond is.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanul6i balesetek megel6zésében és baleset ese-
tén:

A kisérleti tevékenységet iranyitd tandr koteles a munka kezdetekor altalanos, a
tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozo baleset-megel6zési és
munkavédelmi eléirdsokat ismertetni. A tanarnak meg kell gy6zddne arrdl, hogy a
tanulok megértették-e az oktatas soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni.
A munkavédelmi, tlzvédelmi oktatds megtorténtét irasban kell rogziteni a
balesetvédelmi naploban és az osztalynaploban. Az oktatasban részt vevo tanuldkrol
nyilvantartast kell vezetni, melyben a tanulok alairasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfonokok minden tanév elsé osztalyfonoki orajan a tanulokat altalanos
baleset-meg- el6zési, munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt dokumentalni
is kell.

A tanulo6 koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi
¢s tlizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet, a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat, amelyek a
biztonsagi eldirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhédzatot — gytriit, karkotot,
nyaklancot, stb. — amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idoben csak szervezett formaban, tanar
vezetésével hagyhatjék el.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhaté modon elsésegélyt nyujtani €s a
sériiltek tovabbi ellatasat elésegiteni. Az ehhez sziikséges elsésegélynyujté ladak az
orvosi szobaban és a tanarikban vannak elhelyezve.

A pedagbgus altal készitett a tanulds hatékonysagat noveld, segitdé eszkoz vagy
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felszerelés az iskolaba csak az intézményvezet6-helyettesek engedélyével hozhato be.
A bevitt eszkdzok koziil a gyari készitésiieket csak a magyar nyelvii hasznalati
utasitasanak megfelelden szabad hasznalni. A tanar altal hasznalt szemlélteto €s egyéb
eszk6zok balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés eldtt az intézményvezetd-
helyettesnek meg kell gy6zddnie.

Az iskoléba tilos behozni minden olyan eszkozt, amely a tandra és a foglalkozasok
rendjének jelentds megzavarasara, személyhez fiz6dd jog megsértésére kifejezetten
¢s célzottan alkalmas, a tobbi tanulot tankdtelmének teljesitésében akadalyozza vagy
artalmas az egészségre ¢€s a testi épségre. Amennyiben ilyen targy birtoklasara fény
deriil, a tanul6 koteles azt jelenteni, illetve atadni a pedagdgusnak, aki az elvett targyat
jol zarhat6 szekrénybe helyezi, és haladéktalanul értesiti arrdl a tanulo sziil6jét annak
kozlésével, hogy az elvett eszk6zt mikor veheti at. E cselekmény fegyelmezé vagy
fegyelmi intézkedést von maga utan. A tiltott eszkdzok listaja és szabalyozasa:

Az iskola teriiletén és az iskola altal szervezett rendezvényeken a tanulonak
dohanyozni, energiaitalt, szeszes italt fogyasztani tilos.

A tanitasi orakon és iskolai rendezvények alatt mobiltelefon, okosora, tablet, egyéb
elektronikus eszk6z haszndlata tilos. Ettdl csak a tanar kifejezett engedélyével lehet
eltérni.

Tilos az iskolaba barmilyen szird-vago eszkoz, fegyvernek mindsiilé targy gyalékony
vegyszer robbanoszer bevitele.

Pedagodgiai programhoz kapcsolodo iskolan kiviili rendezvények, gyermekutaztatas
Osztalykirandulasok az iskola éves munkatervében rogzitett idGpontokban lehetnek, ha
az osztaly tanuldinak sziileii irasban vallaljak a kirandulés koltségeit. A kirandulést
az intézményvezetd engedélyezi.

A kirandulason, szinhazi, miizeum latogatason, sportrendezvényen, versenyen stb.
részt vevok pontos névsorat, elérhetdségét, gondviseldjének nevét, elérhetdségét a
program eldtt legkésébb 3 nappal koteles a szervezd az intézményvezetd vagy
intézményvezetd-helyettes szamara leadni egy példanyban, illetve maganal tartani két
példanyban. Az egyik utasnévsort ko- teles atadni az utasszallitonak.

Barmilyen kozlekedési eszkdzzel utazas esetén a balesetvédelmi szabalyok betartasa
és betartatasa kotelezd!

A kirandulocsoport a gyiilekezési helytdl a visszaérkezeés helyéig a kisérd tanar
feliigyelete alatt 4ll. A csoport tagjai egyiitt utaznak. A csoportbol eltdvozni csak a
kisérd/csoportvezetd tanar engedélyével lehet.

Amennyiben pedagdgus szallit tanuldt, sziildi beleegyezd nyilatkozatot kell kitdltetni
a gyermek gondviseldjével.

Minden rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell a kirandulast vezetd tanarnak.
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Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézkedés azokra az esetekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségiigyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhato vagy valos

kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetdk.

Ilyen esetekben az intézményvezetd vagy helyettese intézkedései arra iranyulnak, hogy a ta-
nuldk és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben €s kornyezeté-
ben 1évé vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva
legyen. Rendkiviili eseménynek szamit a bombariad6 is. Az esemény bekdvetkeztekor —
amennyiben annak jellege indokolja — az els6 feladat az iskola kiiiritése, amelyet az
intézményvezetd vagy helyettese rendelhet el. A kiiiritésrél szoban, vagy a csengd szaggatott
jelzésébdl értesiilnek a tanulok. A kiiirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat
az oOrat tarto tanarok feliigyelik, a ndluk iskolai dokumentum mentésével egyiitt. A kiiiritést
az iskolai tiizriad6 esetére a folyosokon kihelyezett elvonulasi Gitvonalon kell végrehajtani. A
kiiirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kitirités kezdetén és az
épiiletbdl valo kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell tartani. A kitiritéssel parhuzamosan az

intézményvezetd vagy helyettese értesiti az illetékes hatdsagot és az iskola fenntartojat.

Bombariadd esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az tigyeletes vezet6é a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét, melyrdl a

renddrséget azonnal értesiti. A hatdsag engedélye nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

Az elmaradt tanitasi orak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiiirités idépontjatol
szamitott harom o6ra mulva a megszakitott oraval folytatodik a tanitds. Amennyiben
valamilyen nyomoés ok miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhato, akkor az

intézményvezetd intézkedik a potlas mikéntjérol.

Az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének,
iktatasanak

8. Az iratkezelés megszervezése
Az intézményvezetd iratkezeléssel 6sszefiiggd felelossége €s feladatai:
e az iratkezelés személyi €s targyi feltételeinek biztositésa,
e aziratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak ellenérzése,
e ¢rdemi dontés, kiadmanyozas.

Az iratkezel iratkezeléssel 0sszefliggo feleldssége €s feladatai:
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e abeérkezett kiilldemények atvétele, nyilvantartasa (bontas, érkeztetés,
elézményezeEs, iktatds, egyén nyilvantartas), tovabbitasa, postazasa,
irattarazasa,

e 3z el6zményiratok szerelése,

e aziigyek érdemi dontésre eldkészitése,

e 3z irattari tételszam meghatarozasa,

o cgyéb kezelési feljegyzések, utasitasok megadasa,

e arabizott iratok szakszerii kezelése, megfeleld tarolasa,

e az iratnak a foglalkoztatott részére torténé dokumentalt kiadasa és visszavétele,

e az iratokkal valo elszamolas.

Az iratok rendszerezése
A kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hatdskorébe tartozo ligyek intézésének
attekinthet6sége érdekében az azonos tligyre — egy adott targyra — vonatkozo iratokat
egy irategységként, ligyiratként (f6szdm) kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek
egyes fézisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili irategységnek (alszam)
mindsiilnek. Az ligyiratokat, valamint a kozfel- adatot ellatd szerv irattari anyagaba
tartozo, iktatassal nyilvantartott, valamint az egyéb mads iratokat — még irattarba
helyezésiik el6tt — az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe kell besorolni és
irattari tételszammal ellatni. Az ligyiratokat az irattarban az irattari tételszam szerinti
rendszerben kell elhelyezni. Kiilon jogszabalyban meghatarozott modon kell nyilvan-

tartani €s kezelni a munkaiigyi (személyzeti) nyilvantartasokat.

Kiadmanyozas
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatban, Ttlgyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal
rendelkez$ személy irhat ala. Kiils¢ szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak
hitelesen lehet tovabbitani. Nem minésiil kiadmanynak az elektronikus
visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az iktatoszamrol szolo elektronikus
tajékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabdlyzatban meghatdrozott egyéb
dokumentumok. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha azt az illetékes kiadméanyoz6 sajat
kezilileg ala- irja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az ,;s. k.” jelzés szerepel, a
hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja. A kiadmanyozo, illetve

a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomatnak is
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szerepelnie kell.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje, vagy
tigyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot
is kiadni. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes alairas-bélyegzokrol és
a hivatalos célra felhasznalhato elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.
A kiadményozasra csak a megfe- lelden elokészitett, minden informacidt tartalmazé
irat keriilhet. Az elektronikus uton eléallitott dokumentumok nyomtatasakor fel kell
tiintetni a nyomtatas és az irattdrozas datumat a papiralapu dokumentumon. A
papiralapi nyomtatvanyt a nyomtat¢ ill. ligyintéz0 hitelesiti, rajta az ,,elektronikusan
tovabbitva” megjegyzést datummal szerepelteti. Az papiralapt -elektronikus tton
eléallitott- dokumentumok tarolasara a tobbi dokumentummal azonos irattarozasi
szabalyok vonatkoznak. Az elektronikus formaban tarolt dokumentumok a titkarsagi
szamitogépen, tematikus rendben talalhatoak. Adathordozéra mentésiikrl évente
legalabb egy- szer az iskolatitkar gondoskodik. Az elektronikus postafiok kezeldje -
iskolatitkar- gondoskodik az elektronikus levelezés kiilon allomanyban torténd

szerepeltetésérdl, abbol tordlni nem lehet.
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9. Azintézményi hagyomanyok apolasa

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idopontokat, valamint felelésoket a nevel6testiilet

az iskola éves munkatervében hatdrozza meg.
Az iskola névaddja, emlékének apolasa

Az iskolank névadojanak tiszteletére minden tanévben, az éves munkatervben meghatarozott
idében és tartalommal, ,,Kossuth napok™ keriilnek megrendezésre, melyhez kapcsoldddan
tanulmanyi, kulturalis, miivészeti, tudomanyos és sportrendezvényekre keriil sor az alabbiak

koziil a tantestiilet dontésének megfelelden.

Az iskola zaszléja, cimere:
A zaszlo:

Fehér alapon piros szegélyti tintasiiveg és toll, valamint az iskola neve
- azéaszlovivok: egy 6 zaszlovivo fiu, kettd f6 zaszlokisérd leany

A zaszlovivoket az osztalyfonoki munkakdzosség javaslatara és a neveldtestiilet egyetértésével
az iskolaépiilet-vezetok bizzak meg. A megbizas feltételei:

- példamutatd magatartas és kozosségi munka,

- valamint legalébb jé tanulmanyi eredmeény.

A megbizas kezdete:

- 4ltalanos iskola: a 7. évfolyamtol a 8. évfolyam végéig,

A z4szl6 atadasara azon év tanévzard/ballagisi linnepségén keriil sor, amelyikben a
zaszlovivok:
- altalanos iskola: a 8. évfolyamos tanulmanyaikat befejezik.

A cimer:
Az iskola cimere Nagyvenyim Nagykozség cimere és az iskola tavlati képe pecsét formaban az

iskola nevének kor alak( keretezésében.

Iskolai linnepségek, megemlékezések:
- Tanévnyito linnepség (elsé osztalyosok fogadasa)
- Megemlékezés az Aradi vértanukrol
- Koztarsasag kikialtasanak tinnepe — oktober 23. -Megemlékezés a diktatirak aldozatairdl
- Nemzeti tinnep — marcius 15.

- Megemlékezés a Holokauszt dldozatairdl
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- Nemzeti Osszetartozas Napja

- Ballagas

- Evfordulokhoz kapcsolodo iinnepélyeink

Iskolai hagyomanyok:

A hagyomanyok korébe tartozd rendezvények, kirdndulasok, taborok programjain vald

részvétel nem feltétele a tanuld tovabbhaladasanak, a felmeriild koltségek a résztvevoket
terhelik.

. Iskolai tarak

. Klubdélutanok

. Egészségnevelési hét

. Karacsonyi iinnep

. Farsangi karneval

. Diédknap

. A Fold Napja

. Tanulmanyi versenyek

. Tanulmanyi kirandulasok

. Nyilt nap

»Nemzeti 0sszetartozas - Hatartalanul” témanap, melyen az adott évi kirandulason résztvevo

didkjaink prezentalnak a témanap keretén beliil az utazason részt nem vett tarsaiknak.

Cél a magyarsag Osszetartozasanak erdsitése, valamint

az europai kulturalis hagyomanyok és 6rokség megismerése, gyarapitasa

a kozép-eurdpai és kelet-europai régid sajatos torténetének, problémainak
megismerése,

Eurdpa és az emberiség globalis problémainak érzékelése

az egyetemes emberi jogok elfogadésa, tiszteletben tartésa,

szomszédaink €és a tobbi eurdpai nép nemzeti €rzéseinek, identitastudatanak
tiszteletben tartasa.

Altalanos iskolai hagyomanyok:

. Iskola hivogato - beiskolazési programsorozat
. Karacsonyi tinnepség

. Farsangi bal

. Hatartalanul program — 7. évfolyam

. Tanévzaro linnepség

Unnepi viselet:
Ossziskolai szinten:
Lanyoknak, holgyeknek:
- sOtét szind, térdig érd alj, vagy hossziinadrag, fehér szinii bluz, sotét szinii alkalomhoz

ill6 cipd (nem sportcipd)
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Fiuknak, uraknak:
- sotét szinll nadrag, vagy sotét oltony, fehér szini ing, sétét szint alkalomhoz ill6 cipd
(nem sportcipd

Kotelezo viseletének alkalmai:
e iskolai tinnepségek,
e versenyek,
o ¢énekkari és egyéb fellépések és bemutatok, kiallitasok, eldadasok, tovabba
minden olyan tinnepélyes alkalommal, ahol az intézményét képviseli.

10.A nevel6-oktatéo munka belsé ellenorzésének és értékelésének szabalyai
A szakmai ellenorzés tervezete
Az ellendrzési-értékelési rendszer tervezetét a vezetdség allitja 0ssze a munkakozdsség-

vezetdk segitségével, tantestiileti egyeztetéssel.

Az ellendrzési vizsgalatok oralatogatasok keretében szervezenddk, amelyen jelen lehetnek:
e igazgatd

o igazgato-helyettes

e az aktualis teriilet munkakozosség-vezetdje

A tervezet Osszeallitasa: egy tanévben minden osztily és pedagodgus sorra keriiljon. Az
ellendrzésrél elore kell tajékoztatni a kollégakat. Az igazgatd kiillonbozé problémak
felmeriilésekor rendkiviili ellenérzést is elrendelhet. Az ellendrzés eredményének tanulokra
vonatkozo részérdl az osztalyfonokok tajékoztatjak a diakokat, sziileiket. Az iskola helyi
tanterveiben 1évé tantargyi kovetelményrendszerrdl felvilagositast adhatunk a sziiloknek,

amennyiben ellendrizni kivanjak gyermekiik haladésat.

Az ellenorzés-értékelés felelosei:

o  munkakdzosség-vezetd
o igazgatd-helyettes
e igazgatd

A szakmai ellenorzés modszerei

Tanorakon, osztalyfonoki ordkon az ellendrzés kiterjedhet:

« az oktatasi anyag kozvetitésének modjara, a feldolgozashoz hasznalatos eszkozokre,
a koncentracios lehetdségek kihasznéldsara,

e a tanulok aktivizalasara, magatartasara,

e a tanulok tudésszintjére, az értékelés modjara, az erre forditott idore,

« a tanulokhoz valo6 viszonyra, az adott ora légkdrére,

ea hazi feladat mennyiségének, kijelolésének moddjara, a megoldashoz nyujtott
utmutatds modjara, mélységére, és a hazi feladat ellendrzésének formédjara,
hatékonysagara, illetve hogyan épiil be a tanitott vagy soron kdvetkezd 6ra anyagéaba a
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hazi feladat,

« a tanmeneti fegyelemre,

e az adminisztracios feladatok ellatasara,
« a tanterem, a kornyezet rendjére,

« a munkavédelemre.

Tanérakon kiviili foglalkozasokon az ellendrzés kiterjedhet:

Szakkori foglalkozasokon, korrepetalasokon:

« a foglalkozéasok idében torténd megtartasara,

« a foglalkozasi anyag feldolgozasanak maddjara,
e a tanulok aktivitasara,

e a tanulok létszdmara

Tomegsport foglalkozasokon:
« a foglalkozasok id6beni megtartasara,
« a foglalkozasok tartalmara,
e a tanulok 1étszamara.

A szakmai ellenorzés rendszere

Kiterjed: - atanulasi idére
- a tandran kiviili foglalkozasokra (6rakozi
sziinetek,  szakkor,  sportkér, DOK

rendezvények)

Lehet:
- személyre sz0l06
- csoportos

Az ellendrzés modja: - irasbeli
- szobeli
- gyakorlati (egyes orakon pl. technika, rajz,
ének, testnevelés)

Az ellendrzés prioritasai: - ismeretek nagysaga
- kreativitas
- feladatvégzo képesség
- eszkdzhasznalat
- tevékenységbdl lemérhetd viselkedés
- egylittmiikddési képesség
- egyiittélési sajatossagok
- szabdlytisztelet

Tanulassal kapcsolatos ellenérzési teriiletek:

A tanulok egyéni munkajanak ellendrzése:

Szbébeli munka teriiletei: 6rai munka és/vagy felelés és /vagy beszamold
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frasbeli munka teriiletei: orai munka és/vagy felelés és /vagy beszamolé és/vagy felmérés
A tanuldk csoportos munkéjanak ellenérzése:

Szobeli munka tertiletei: Differencialt csoportmunka, DFHT csoportmunka

frasbeli munka teriiletei: Differencialt csoportmunka, DFHT csoportmunka

Orai munka - a tanulok tandran végzett tevékenysége (irasbeli: feladatmegoldas, szobeli:

kérdésekre adott valasz)

Differencialt csoportmunka - a tanulok csoportjai képességeik szerint a tandran kiilonb6zo
feladatokat kapnak, ezekrdl feljegyzést kell késziteniiik, majd beszdmolniuk

Felelet - az el6z06 tanora anyaganak szamonkérése (széban onalloan, esetleg segité kérdésekkel,
irasban rovid kérdésekre adott valaszokkal)

Témazar6 - a témakorok osszefoglalassal torténd lezarasa utan dolgozat formajaban

Ev végi felmérés - az évfolyamok szaméra egységesen a munkakozosségek altal kidolgozott
feladatsorok megoldasa a helyi tantervben szereplé minimum kovetelmények alapjan,
szazalékos értékeléssel (a tovabbhaladas szempontjabdl meghatarozé lehet)

A pedagégiai munka komplex ellenérzése torténhet:
o egy adott osztalyban, egy-egy évfolyam osztalyaiban,
o adott munkakozdsség tagjainal.

A komplex ellendrzés soran vizsgalni kell, hogy:

e milyen mértékben érvényesiilnek az adott kozdsség munkdjdban a kozos
megallapodasok, a mar kialakitott egységes allaspontok,

o milyen mértékben hasznaljak fel a kindlkozo6 nevelési lehetdségeket az anyag targyalasa
soran,

e aszemléltetés formait,

o atanuldk ismereteit, gyakorlati tapasztalatait.

A szakmai ellendrzési jelentések tartalma
Intézménylinkben a belsd ellendrzésrdl jegyzokonyvet kell vezetni.
A szakmai ellenorzések dokumentalasa, iratkezelés

Az ellendrzések soran késziilt jegyzokonyveket, dokumentumokat az Ugyviteli és iratkezelési
szabalyzat szerint kezeljiik.

A belsé szakmai ellenérzés rendje

Az iskolai belso szakmai ellenorzés célja
e Dbiztositja az intézmény torvényes (jogszabalyokban ¢€s az iskola belsé szabalyzataiban
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eldirt) mikodését
o az iskolavezetés szamdra megfeleld6 mennyiségli informaciot biztosit az
alkalmazottak munkavégzésérol.

A belso szakmai ellendrzéssel jaro jogok és kotelezettségek

a) A belso ellendrzést végzé alkalmazott jogosult
o azellenérzéshez kapcsolddo iratokba betekinteni
e az cecllenérzott alkalmazott munkavégzését esetenként és
folyamatosan figyelemmel kisérni, ellenérizni
e az ellendrzott alkalmazottél irdsban vagy szdban tdjékoztatast,
felvilagositast kérni.

b) A belsé ellenérzést végzo alkalmazott koteles

e az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyi ¢és az iskola belso
szabalyzataiban foglalt eléirasoknak megfelelen eljarni

o azellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni

e az ¢észlelt hidnyossagokat szoban ¢és irdsban ko6zOlni az érintett
alkalmazottal és annak felettesével

e a hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétol
kapott utasitas szerinti idében megismételni.

) Az ellenérzott alkalmazott koteles
o azellendrzést végzd alkalmazott munkajat segiteni
o afeltart hibakat, hidnyossagokat ¢és szabalytalansdgokat megsziintetni.

d) A belsé ellen6rzést végzo alkalmazott feladatali

e a jogszabalyoknak, az iskola belsd szabdlyzatanak és a személyre sz6lo
munkakori leirdsdnak megfelelden, az ellendrzési iitemtervben eldirtak
szerint a tanév soran ellendrzési munkajat folyamatosan végezni

o az ellenérzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen
felettesét tajékoztatni koteles

o azellendrzés tényét irdsba foglalva az ellendrzést elrendeld, az ellendrzést
végzo €s az ellendrzott kérheti.

e) A hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek
e ahidnyossadgok megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott alkalmazott
figyelmét
e a hianyossagok megsziintetését visszatéro ellendrzéssel kell vizsgélni.

A bels6 szakmai ellendrzésre jogosult alkalmazottak és altalanos ellenérzési feladataik

a) igazgato
o cllendrzési feladatai az iskola egészére kiterjed (pedagogiai, ligyviteli és
technikai dolgozokra)
o feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és milkodése
felett.

b) igazgato-helyettes - folyamatosan ellenérzi
e a pedagdgusok oktato-neveld munkajat, {igyviteli munkajat és

71



munkafegyelmét

a globalis szakmai és helyi munkakozosségek vezetdinek tevékenységét
a pedagdgusok adminisztracios munkajat

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasat

a diakonkormanyzat tevékenységét

a pedagogusok tovabbképzésen vald részvételét.

¢) munkako6zdsség-vezetdok - folyamatosan ellendrzik

a szakmai munkakozosségekbe tartozo pedagogusok oktatd-neveld
munkajat

a pedagogiai programban megfogalmazott tantervi kovetelmények,
eléirasok érvényesitését

az oktatd-neveld munka szinvonalat, modszereit, eredményességét.

Az igazgatd jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit belsd ellendrzési feladat
elvégzésére kijeldlni.

A belsd ellendrzési szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara
¢s az 6raado pedagogusokra is.

10.1. Az iskola bels6 szakmai ellendrzési feladatai

Az ellenOrzési terv az évenkeént elkészitendd iskolai munkaterv szerves része. Az ellenOrzést az

igazgatd irdnyitja, az ellenérzési feladatok megosztasaval. Az ellendrzésbe bevont vezetok

feladata, a feltart hidnyossagokrol tajékoztatni vezeté munkatarsait (errdl jegyzokonyv késziil),

tervet késziteni a hidnyossagok potlasara és ellendrizni ezek megoldésat. A belsd ellendrzésnek

segitenie kell a szakmai munkat (neveléssel, oktatassal kapcsolatos), a gazdalkodas

hatékonysagat, az adminisztrativ tevékenységet, az erdéforrdsok célszerli felhasznalasat és a

vezetdi dontések megalapozasat.

10.2. Vezetoi ellenorzés

a) Az igazgat6 konkrét ellenérzési feladatai

U
U
U

O

meghatarozza a szervezeti egységek és beosztottjainak munkakori feladatait
biztositja az ellendrzési munka zavartalan feltételeit

figyelemmel kiséri, hogy az ellendrzési tevékenységek a gyakorlatban
hogyan valosulnak meg.

a technikai dolgozok munkéjanak ellendérzése

az iskolai épiiletek kiilsé- és belsd allaganak ellendrzése és ellendriztetése
az oktatasi eszk6zok és berendezési targyak rendeltetés szerint hasznalatanak
ellendrzése.

b) Az igazgato6-helyettes ellenérzési feladatai

U

munkakori  kotelezettségliik ~ szerint  a  szakmai
munkakozosségek tevékenységének ellendrzése az iskolai munkaterv
figyelembevételével

oralatogatasok, ezek megbeszélése illetve feljegyzés készitése, az igazgatd
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tajekoztatasa a tapasztalatokrol.

a pedagogusok adminisztraciés feladatainak ellendrzése
a technikai dolgozok munkajanak ellendrzése

az iskolatitkari és adminisztrativ tevékenység ellendrzése
a beiratas rendjének ellendrzése

a tanarok adminisztracids tevékenységénekellendrzése

a szakmai munka szinvonalanak ellenérzése

OoOooogo

10.3. Az intézmény szakmai ellendrzési rendszerének miikodtetése
A pedagogiai munka bels6 szakmai ellenérzése

A pedagogiai munka belsd ellenérzését az intézmény éves munkatervében meghatarozott
ellendrzési terv szerint az igazgato és az igazgato-helyettes végzi a szakmai munkakozosségek

vezetdinek segitségével.

Az igazgat6 — az altala sziikségesnek tartott esetekben — jogosult az iskola pedagogusai koziil

barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat elvégzésére kijeldlni.
A pedagdgiai (nevel0 és oktatd) munka belsé ellenérzésének feladatai:

o biztositsa az iskola pedagodgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, a Nemzeti
Alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt)
mikddését

e segitse el az intézményben foly6 neveld-oktatd munka eredményességét, hatékonysagat

e a vezetdség szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a pedagdgusok

munkavégzésérol

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény neveld €s oktatdé munkajaval

kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének az intézményben alkalmazott mddszerei

e a haladasi naplo, osztalyozd napld vezetésének tartalmi és formai
ellendrzése

o e-Kréta naplo ellenérzése

o atanmenet tartalmi ellendrzése

o  Oralatogatas

o afoglalkozdsok megtartdsanak formai ellendrzése.

Az ellendrzés szempontjai

- A pedagdgusok munkafegyelme
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A tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa

A nevel6-oktaté munkéhoz kapcsoldodod adminisztracié pontossaga
A tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja

A tanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa

A neveld-oktatdo munka szinvonala a tanitasi orakon.

Ezen belul kiilondsen:

elézetes felkésziilés, tervezés

a tanitasi ora felépitése €s szervezése

a tanitéasi oran alkalmazott Gj mdédszerek és korszerii technikai eszk6zok
differencialt 6ravezetés az integraciot figyelembe véve

a tanulok munkdja és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége,

magatartdsa a tanitasi orakon

az oOra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése

(tantargyi eredménymérések)

a tanitdsi o6rdk elemzésének iskolai szempontjait a szakmai

munkakozdsségek javaslata alapjan az iskola vezetdsége hatarozza meg

a tanoran kiviili neveldmunka, az osztalyfondki munka eredményei,

kozosségtformalas

A haladasi naplo, az osztalyoz6 napld vezetése ¢€s tartalma, a tanmenet
tartalma megfelel-e a pedagdgiai programban, a szervezeti és mikodési
szabalyzatban, a pedagdgus munkakdri leirdsdban, a hézirendben, egyéb

belsé szabalyzatban, vezetdi utasitdsban meghatarozott feltételeknek.

A tandra vezetése ¢s tartalma megfelel-e az altalanos pedagogiai €s a

szaktargyra vonatkozo specialis szakmai, modszertani kovetelményeknek.

Az oktatott tananyag megfelel-¢ a helyi tantervnek, az elérehaladas megfelel-
e a pedagogus tanmenetének. A foglalkozasok kezdése, lefolyasa, befejezése
megfelel-e a jogszabalyban, a szervezeti és miikodési szabalyzatban,
hazirendben, egyéb belsd szabalyzatokban, a pedagégus munkakdri

leirasaban, vezetdi utasitasban meghatarozott feltételeknek
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- A belsé ellendérzés soran feltart hidanyossagok megsziintetésére az igazgatd

haladéktalanul megteszi a sziikséges intézkedéseket.

- Az intézményen beliili altalanos ellenérzési feladatokat, valamint az

ellendrzést végzo, ill. az ellendrzott dolgozok jogait és kotelességeit a

,»Belso ellendrzési szabalyzat” cimil igazgatoi utasitas hatdrozza meg

- Az egyes tanévekre vonatkoz6 ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az

ellendrzést végzo, ill.

az ellen6rzott dolgozok kijelolését az iskolai

munkaterv részét képezo belso ellendrzési terv hatarozza meg.

Az intézmény ellenérzési rendszerének miikodtetése

o Milyen .
Kit, mit rendszeresség- Az ellenorges
o . ‘o | tapasztalatainak
ellenériznek? Ki ellenoriz? ge dsszegzése
ellendriznek?
Az iskolai neveléssel, oktatassal kapcsolatos munka
Pedagogiai program Iskolavezetés, , ,
_ Evente Irasban vagy szoban
Feliilvizsgélata Neveldtestiilet
Helyi tanterv alapjan |!9azgato,  Igazgato-
végzett szakmai | helyettes, Evente frasban
munka Munkak6zosség
- vezetok
Igazgato, [gazgato-
Tankényvvlasztis helyettes, Evente Sz6ban
Munkakdzosség- vezetd
Igazgato, L
Tanmenetek Szept. 30-ig, ill.
Munkak6zosség- Szoban
folyamatosan
vezetok
Szaktanar,
Osztalyfonok, Erdemjegy,
Folyamatosan, osztalyzat
Igazgato,
) havonta  legalabbl kKRETABA
Tanulméanyi munka Igazgato-helyettes egyszer, félévkor és .
Munkakdzsség- o bizonyitvanyba
. cv vegen szobeli értékelés
vezetok,
Neveldtestiilet bizonyitvanyba
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Igazgato-

Napkozis helyettes,
. Folyamatosan Szbban, irasban
foglalkozasok Munkakozsség-
vezetok
Magatartas, Osztalyfonok, (14 . Szovegesen,
szorgalom NevelGtestiilet Félévenkent irasban
Tantermek, Igazgato-
szaktantermek rendje helyettes, Folyamatosan Szoban
Szaktanarok
Munkakozdsségek Munkakdzsség Osszegzés  félévente,
K4 Folyamatosan .
munkdja vezetok, Igazgato, cvente
Igazgato- Szdban, irasban
. Szeptember 05. .,
Munkaterveik helyettes Irasban
Pedagogus munkdja lgazgato,  lgazgato- -
endrzési terv .
(munkakori helyettes, . Szoba:n’ )
_ 5 BQRE - szerin vagy irasban
kotelezettség szerint) Munkakoz0sscg
vezetok
Oktato-nevelomunka | Igazgatd,
Brickelése :]%all;gate(;- Félévente Irésban
Szaktanar,
A tanulok irasbeli L
. Munkak6z6sseg- Folyamatosan frasban
munkai
vezetok
Felzarkoztatas, Osztilyfonok, ,
Igazgato- Folyamatosan Sz0ban
korrepetalas helyzete vagy irasban
helyettes
Gyermek-  és . .
) ) gazgato, Igazgato- .
lfjﬁSégVédelml Folyamatos Szoban
helyettes €s irasban
munka
Igazgato- helyettes,
Pedagogiai Munkakozosség- Széban,
e Folyamatos .
adminisztracio vezetk irasban
E-Kréta adminok
Kiemelkedo Szaktanar, c .
L. . ., . Irésban illetve
tanulmanyi-  és e Aktualitas szerint o g 1 ,
. Osztalyfonok kozosség elott szoban
sporteredmények
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Igazgato, Igazgato- Osztaly, iskola

Nagyobb helyettes, . e ;
) Aktualitas szerint | kOzOssége, tantestiilet
rendezvények munkak6zosség- e
el6tt szoban

vezetok
Didkoénkorményzat DOK vezeto, ’ ’
tevékenysége Igazgato- Evente Irasban

helyettes

Igazgato-
Etkeztetés helyettes Folyamatosan Szdban
Munkavédelem, Igazgato- ‘
tlizvédelem helyettes Folyamatosan Irdsban
Diakigazolvanyokkal |Igazgatd Folyamatos irasban
kapcsolatos feladatok
Diakdnkormanyzat DOK vezetd, | Folyamatos frasban
nyilvantartasai, igazgato
elszdmolésai
Személyligyi Igazgato Folyamatos Szbéban
nyilvantartasok

11. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositasa

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasa csak a nevelGtestiilet elfogadasaval és a

Koznevelési Torvény altal meghatarozott kozosségek egyetértésével, valamint a fenntartd

jovahagyasaval lehetséges.

Az intézmény tovabbi szabalyzatai

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld

szabalyzatok tartalmazzdk. Ezeket a szabalyzatokat az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is

modosithatjuk, amennyiben a jogszabalyi eldirasok, belsd intézményi megfontolasok vagy az

intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

Véleményezési jogot gyakorolt:

o didkdnkormanyzat
o  sziild1 szervezet
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Elfogadasi jogot gyakorolt:
e nevelOtestiilet

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a
Nagyvenyimi Kossuth Lajos Altalanos Iskola Diikénkorményzata véleményezte, melyrdl
jegyz6konyv is késziilt. A jegyzékonyv megtalalhatd a Nagyvenyimi Kossuth Lajos Altalanos

Iskola .................. sz. iktatoszamon leiktatott dokumentumai kozott.

diakonkormanyzat
pedagdgus képviseldje

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a
Nagyvenyimi Kossuth Lajos Altalanos Iskola Sziil6i Szervezete véleményezte, melyrsl
jegyzOkonyv is késziilt. A jegyzékonyv megtaldlhato a Nagyvenyimi Kossuth Lajos Altalanos
Iskola.....ccovveiiieiiee, sz. iktatoszamon leiktatott dokumentumai kozott.

a szll6i szervezet vezetdje

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a
Nagyvenyimi Kossuth Lajos Altalanos Iskola neveldtestiilete elfogadta, melyrdl jegyzékonyv
késziilt. A jegyzOkonyv megtalalhaté a Nagyvenyimi Kossuth Lajos Altalanos Iskola............
sz. iktatoszamon leiktatott dokumentumai kozott. A jegyzokonyv tartalmazza a jelenlévd
munkavallalok névsorat. A jegyzokonyv rogziti a nyilt szavazas eredményét.

a neveldtestiilet képviseldje

Kulcskezelési szabalyzat
A pedagdgusok teljesitményértékelési rendszerének szabalyzata

Az ., Ev pedagogusa dij” odaitélésének rendje???

Nagyvenyim, 2020. 11. 23.
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12. Mellékletek:

12. szamu melléklet
Munkakori leirasok

13. szamu melléklet

Az intézmény dokumentumai

Az iskola miikodésének alapdokumentumai:
Alapit6 okirat

Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat
Hézirend

Az intézmény szakmai dokumentumai:
Pedagogiai program

Kerettantervek / helyi tanterv
Tantargyfelosztas

Orarend

Az aktualis tanév dokumentumai:

Eves munkaterv és beszamolok
Szakmai munkako6zosségek munkatervei
Didkdnkorméanyzat munkaterve
Intézkedési terv

Tovabbképzési program
Kompetenciamérés

Idegen nyelvi mérés

DIFER mérés

Intézményi ligyintézés dokumentumai:
Ugyrendi Szabalyzat

Ugyviteli és iratkezelési szabélyzat
Didkigazolvany kezelési szabalyzata
Jegyz6konyv, hatarozatok, értesités
Taniigyi nyomtatvanyok

Munkatigyi dokumentumok:
Kinevezések, szerzodések
Munkakori leirasok

Az intézmény védelmi jellegli dokumentumai:

Munkavédelmi szabalyzat

Ttizvédelmi szabalyzat

Szamitastechnikai védelmi szabalyzata

Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat

Katasztrofavédelmi program (prevencids program)

Elemi csapasok és katasztrofa esetén sziikséges feladatok elvégzésének szabalyzata
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Az intézmény miikodési dokumentumai:
Gyakornoki szabalyzat

Bélyegz6 nyilvantartas

Kulcskezelési szabalyzat

Az intézmény érdekvédelmi dokumentumai:
Munkavallal6i Szabalyzat:

Didkoénkormanyzat Szervezeti és miikodési szabalyzata
Sziil6i szervezet miikddési szabalyzata

A dokumentumok kezelése

Neve Felel6s Utemezés

Az iskola miikodésének alapdokumentumai

Alapito okirat Fenntarto Torv.mod.

SZMSZ Intézmény- Evente
vezeto

Hazirend DOK vezetd Evente

Az intézmény szakmai dokumentumai

Pedagogiai program Intézmény- Evente
vezeto

Kerettantervek Intézmény- Evente
vezeto

Tantargyfelosztas Iv.helyettes Félévente

Orarend Iv.helyettes Félévente

Az aktualis tanév dokumentumai

Eves munkaterv és beszamolok Intézmény- Evente
vezeto

Szakmai munkak6zosségek munkatervei Mk.vezetok Evente

Didkdnkorméanyzat munkaterve DOK vezetd Evente

Intézkedési terv Intézmény- Evente
vezeto

Tovabbképzési program Intézmény- Evente
vezetd

Mérések Igazgato-.helyettes Evente

Intézményi iigyintézés dokumentumai

Ugyrendi Szabélyzat Iskolatitkar Evente

Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat Iskolatitkar Evente

Didkigazolvany kezelési szabalyzata Iskolatitkar Torv.mod.
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Jegyz6konyv, hatdrozatok, értesités Iskolatitkar Félévente

Taniigyi nyomtatvanyok Iv.helyettes Evente

Munkatigyi dokumentumok

Kinevezések, szerzodések Iskolatitkar Evente

Munkakori kotelezettség Intézmény- Alkalom-
vezeto szerll

Az intézmény védelmi jellegi Munkavédelmi Evente

dokumentumai képviseld

Az intézmény mitkodési dokumentumai

Gyakornoki szabalyzat Igazgatd Térv.mod.

Bélyegzd nyilvantartas Iskolatitkar Evente

Kulcskezelési szabalyzat Iskolatitkar Evente

Iskolai sportkor szervezeti és mikodési Intézmény- Evente

szabalyzata vezeto

Munkavallal6i Szabélyzat (KOSZ) KT elndk Evente

DOK szervezeti és mitkodési szabalyzata DOK vezetd Evente

Sziil6i szervezet mikodési szabalyzat SZMK elnok Evente

Az intézmény konyvtar dokumentumai

Az iskolai konyvtar szabalyzata, Iv.helyettes Evente

tartos konyvek hasznalata
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