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|. BEVEZETO

A Szervezeti és Kkodési Szabalyzat hatarozza meg az intézmény sadrveelépitését,
mikodésének betsrendjét, a kil és bel§ kapcsolatara vonatkozé megallapodasokat és azon
rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal naddskorbe. Az SZMSZ kialakitott és
muikddtetett tevékenység-csoportok és folyamatok ossmgolt kapcsolati és kddési
rendszerét tartalmazza.

1.1. Az intézmény adatai

Székhely intézmény neve : Csertan Sandor Altalésiada

Cime (székhely): 8924 Alsbnemesapati, Kossuth Laj@&sS.

Tipusa: Altalanos Iskola

Telephelye (tagintézménye): Csertan Sandor Altaldskola Nemesapati Tagiskola
Cime: 8923 Nemesapati, Jokai ut 1.

Tipusa: Altalanos iskola

OM azonosito: 037578

KLIK szervezeti egységkod: 184021
Torzsszama: 799656

Statisztikai szamjele: 155587121951220000

Az iranyito, felligyeleti szerv megnevezése, székhel
Klebelsberg Intézményfenntartd Kézpont (KLIK)
1055 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky Ut 42-46.

Fenntartd szerv megnevezése:
Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont
1055 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky ut 42-46.

Jogallasa:
Jogi személyisdgszervezeti egyseég.

Az intézményi bélyedgi felirata és lenyomata:
Az intézményi bélyedik hasznalatara jogosultak beosztasa: intézmeényyanedzmeényvezét
helyettes, iskolatitkar.

Feladatellatashoz sziikséges pénzeszkdzok biztasitas
Az alaptevékenység ellatasahoz szikséges pénzégzhkiztositasardl a fenntartd ésikidtets
a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont gondodkbdis szabalyzatai szerint.
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1.2. A szervezeti és mikodési szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja

Meghatarozza a Csertan Sandor Altalanos Iskolanafsésapati székhelyiskoldjanak (5-8.
évfolyam) és nemesapati tagiskolajanak (1-4. éwafoly szervezeti felépitését, az intézményi
miikddés bels rendjét, a betsés kil$ kapcsolatokra vonatkozé megéllapitasokat és momaz
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal maégskorbe. Az SZMSZ az intézmény
pedagodgiai programjaban megfogalmazott cél- ésddtdandszer tevékenységeinek és
folyamatainak 6sszehangolt, raciondlis és hatékoegvaldsulasat szabalyozza.

Az intézmény jogszér mikddésének biztositasa, a névehunka zavartalan @kodésének
garantalasa, a koznevelési torvényben és a vétashagndeletekben foglaltak érvényre
juttatasa. Az intézményi i@kodés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkéeése
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. ¥engbe foglalt jogi magatartasok minél
hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem A&llhat ellentétben jogszaldtgh sem egyéb intézmeényi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy remdéltal biztositott jogot, nem is
szikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erreatalimazast ad.

1.3. A szervezeti és mikodési szabalyzat tertleti, személyi és étheli hatalya

A szervezeti és fikbdési szabalyzat és a mellékletét Kepzgyéb bels szabalyzatok,
intézmeényvezét utasitasok betartasa az intézmeény valamennyi kéipahzottjara, tanuldjara
nézve koteled érvényi. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is ledtek megtartani,
akik az intézménnyel kapcsolatba kertilnek, valang@énybe veszik annak szolgaltatasait.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes. A Szervezeti ékddési Szabalyzatot a negtstilet
fogadja el. Az elfogadasdt vélemeényt nyilvanitanak:
1. szlbi szervezet

2. diakdnkormanyzat
3. Intézményi Tanacs
Az SZMSZ életbe Iépéseéhez a fenntartd egyetérizigeséges.
A szervezeti és fikddési szabalyzat az intézmeényvézgivahagyasi idpontjaval 1ép hatalyba

és hatarozatlan éde szOl. Ezzel egyidéjeg hatalyon kiviul helyérik az intézmény éké
szervezeti és fikodési szabalyzata.

II. ACSERTAN SANDOR ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI FELEP ITESE,
MUKODESENEK RENDSZERE

2.1. Az iskola szervezeti abraja
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2.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rengl]

2.2.1. Az intézmeény szervezeti egysegei:

Intézmeényvezetés
Az iskola vezsije az intézmeényvezét aki — a kdznevelési torvéenys@lasai szerint — felég az

intézmeény szakszérés torvényes tikodéseeért, dont az intézményikodésével kapcsolatban
minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal naéaskorébe.

Az igazgato kozvetlendl iranyitja az intézmeényvédstlyettes munkajat és az iskolatitkart.
Kapcsolatot tart a didakonkormanyzattal, a 8z#ozosséggel illetve biztositja atkbdésik
feltételeit. Az iskolavezetés hetente munkaértekerl| tart, amelynek &pontja az éves
munkatervben rogzitett.

Nevebtestllet
A nevebtestllet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosanidcskoz6 és dontéshoz6 szerve.

Tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakétdlh alkalmazottja, valamint a
fels6foku vegzettséggel rendelkiezneveb és oktatd munkat kdzvetlenil ségimunkakdorben
foglalkoztatottak kozossége. A ne$telstilet az éves munkatervben meghatarozottaknszeri
munkaértekezletet tart, amelyet az intézményvezaetzet. A nevditestilet évente két
alkalommal beszamolo értekezletet illetve osztabyérekezletet tart. Az értekezletek rendjét az
éves munkaterv tartalmazza.

Alkalmazotti koz6sség
A nevebtestlletldl és a kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozdiidl.

» Iskolai munkakdzdsségek, munkacsoportok
Az intézmény munkakdzosségeit €s munkacsoportjadagdgus munkakorrel
rendelked kozalkalmazottak alkotjak. Tevékenységikkel az SZMonéllé fejezete
foglalkozik.

* Nem pedagdégus munkakorben dolgozék kozosségdeveb-oktatd munkat segit
alkalmazottak)
- Iskolatitkar
- Pedagogiai és/vagy gyogypedagogiai asszisztens
- Technikai alkalmazottak (takaritd, karbantartd)

Feladataikat a munkakori leirdsok tartalmazzakn&zeti egységhez valé tartozdsukat
az iskola szervezeti abraja mutatja.

Szilbi kbzossegek
* szlbi kozosség
A Koznevelési Torvény 738 alapjan: a siilmeghatarozott jogaik érvényesitésére
kotelességik teljesitése érdekében kdzosségekhatnak létre. Iskolankban a sékil
jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitésekélbn, az intézmény ikoddését,
munkajat érink kérdésekben véleményezési, javasléttgoggal rendelkeZ szibi
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szervezet mkodik. Az osztalyszirt szibi kozésséggel az osztadyfokok tartjak a
kapcsolatot, az iskolai szinszubi szervezettel pedig az igazgato.

A tanulok (gyermekek) kdzosségei:

» osztalyk6zosségek, csoportok (tanulészobai, iskotdtmonos, egyéb)
Az azonos évfolyamra jar6 és kozos tanul6csoportkotd tanuldk egy
osztalyk6zosséget alkotnak.

o didkdnkormanyzat
A tanuldk, érdekének képviseletére diakonkormarotzhoztak létre. Jogositvanyait a
hatalyos jogszabalyok tartalmazzak. Az iskolai D@K osztalykdzosségekre épiil. A
diakbnkormanyzat sajat szervezeti eskidési szabalyzata szerinfikddik. SZMSZ-ét
a nevebtestilet hagyja jova. A didakonkormanyzat élén azMSZ-Uk szerint
megvalasztott elnok all.

o didkkorok
Az iskola tanul6i érdekidéesiiknek megfeléén - a hazirendben meghatarozottak szerint-
(minimum 7 %) didkkéroket hozhatnak létre, amelyekikiidését kérelem alapjan az
intézményvezétengedélyez. A diakkoroket intézményvézbelyettes tartja nyilvan.

Az intézmény kozosségeinek tevékenységét a megbiezaetk és a valasztott képvisid
segitségével az intézmeényvedrfigja 0ssze.

Intézmeényi Tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képatiere Intézmeényi Tanacsikddik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) lzeldse hatdrozza meg. A tanacs tagjait a
delegéalok véleményének meghallgatasa mellett adaskazgatéja bizza meg. Az iskola és az
Intézmeényi Tanacs kozotti kapcsolattartasért aalasigazgatdja felés. Az igazgato félévente
beszamol az iskola munkéjarél az Intézményi Taracsn

2.2.2. A bel$ kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas formai:
* Munkaértekezletek, forumok, kulonkHertekezletek, nyilt napok/hetekjilrelymunkak,
klubfoglalkozasok, fogad6o6rak, csaladi napok, egpémak.
A konkrét iddpontokat az éves munkatervek

A belss kapcsolattartas altalanos szabdlya:
A kilonboz dontési férumokra a napirendi pontokhoz a don&gyetértési és véleményezési

jogot gyakorl6 kozosségek tagjait/képviselmeg kell hivni. Véleményiket, dontésiket,
javaslataikat jegyékonyvbe kell rogziteni.

A konkrét idpontokat az éves munkatervek (intézményi, &zIDOK stb.) tartalmazzak. A
helyet az intézmény biztositja.

Az intézmeényi kdzosségek jogai

Az egyes kozossegeket, illetve azok képvisgbgszabalyokban meghatarozott esetekben
* részvételi
» javaslattételi,
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» véleményezési,
» egyetértési, dontési jog illeti meg.

Személyi jogkor esetén a személyi jogkort gyakerltglies felelsséggel egy személyben,
testlleti jogkor estén a testilet abszolut (50%étpseg alapjan dont.

2.2.2.1. Vezatk kapcsolattartasa

Az iskolai vezeik és az egyes bélszervezetek kdzotti kapcsolattartds megvalosul:
* a mindennapos szébeli kapcsolattartas formajaban;
» a heti rendszerességgel megtartott e@zatekezleteken;
» az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Ossrelvezedi és kikbvitett
vezebi megbeszéléseken;
* az intézmeényvezét és helyettese munkanapokon toétémeghatarozott rend
szerinti benntartozkodasa soran;
* az intézmeényvezéthelyettessel és a munkakdzosség-vikietl tortérd
munkamegbeszélések utjan;
* az intézményvezét és/vagy helyettese részvételével zajl6 munkak@&giss
munkamegbeszélésein;
» az iskolai munkatervben szeréplevebtestileti ertekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon Kkivil az iskola vezetége és a munkakdzOsségek wdzeilletve az
osztalybnokok a munkatervben meghatarozotipdntokban tartanak kdzos értekezletet. Ezek
biztositjdk a rendszeres informéaciécserét az iskeleesége és a munkakozdsségek uizet
illetve az osztalyfnokok kozott. Egyszersmind biztositjak az egyes kakiazossegek és
osztalybnokok egymas kozotti kapcsolattartasat, informamégjét is.

2.2.2.2. Az alkalmazotti k6zdsség

Szakmai munkakozésségekkel valo kapcsolattartas
A szakmai munkakdzosségek, az osztalgki munkakdzosség, az osztalyban tanito tanitok és

tanarok kozossége folyamatosan kapcsolatot tadsaralykdzossegekkel, a didkkorokkel, az
iskolai sportkorrel, a diakbnkormanyzattal. A kaplestartas a tandrai és a tanéran kivdli
tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, bgptalések, évfolyamgylések,
diakkozgyilés alkalmaval valdésul meg. A kapcsolattartas résagy az osztalyktzosségek és a
tanuldk tisztségvisélken keresztil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaildkal a
pedagégusokhoz, az osztélybkhtz és az iskola vedstgéhez fordulhatnak. irasos
felvetéseikre 15 napon belil valaszt kapnak.

Alkalmazotti kozosséggel valo kapcsolattartas

A teljes alkalmazotti kbzosseget az intézményvehétja 6ssze, mindazon esetekben, amikor
ezt jogszabaly élrja, vagy az intézmeény egésZikodéseét érirtt kérdések targyalasara kerdl
sor. Az értekezletadt jegyz6 konyvet kell vezetni.

A nem pedagogusképesiiéskozalkalmazottainak kozosségét, kapcsolattartdsuka
intézmeényvezéthelyettes fogja 0ssze. Munkakori leirdsuk szefkiizvetlen kapcsolatot
tartanak az intézmény dolgozéival.
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2.2.2.3. A szidi kozossegek:

e Az intézményi SZMSZ a térvényben biztositott jogkdrtiimerden nem allapit meg
jogkdroket.

* Az igazgatd a szdi kdzosséget tanévenként legaldbb egy alkalomnvg ldissze, ahol
tajékoztatast ad az intézmény munkajarol, és fedadd terveibl.

* A szibi valasztmany elndke konkrét tigyekben az intéznwezgtjével tart kapcsolatot.

« A gyermek kozosségek sdil kozosségével a kapcsolatot kozvetlendl tartja a
gyermekkozosségeért fetel pedagogus (osztatyfok, napkozis nevélstb.)

» A szubi kdozOsségek vélemeényét, javaslatat a Gzkbzosség vezét vagy a szidi
valasztmany elntke juttatja el az intézmény estsgéhez.

Az iskola egészeének életérmunkatervésl, az aktudlis feladatokrol
* azintézményvezétaz iskolai szidli valasztmany/szulok kozossége 6sszejovetelén,
» az osztalydnok az osztalyszéil értekezleten tdjékoztatja a sékibt.

A tanulék egyéni haladasaval kapcsolatos tajékagtataz alabbi forumok szolgalnak:
» szUubi értekezletek,
» fogadoorak,
» szubvel tortént ebzetes egyeztetés alapjan fogaddoérak,
* nyilt nap,
» irasbeli tajékoztatok a tajékoztato fuzetben, élissben.
e csaladlatogatas
* HHH-s tanuloknal a legalabb haromhavonkénti megilésen.

v A szubk kérdéseit, véleményiket, javaslataikat szobary Vie@sban, egyénileg vagy
valasztott keépvisélk, tisztségvisdlik atjan kozolhetik az intézmeény vesgvel,
nevebtestuletével.

v' Rendkiviili szibi értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezet osztalydnok, a szidi
valasztmany elndke a gyermekkozosségben felguibblémak megolddsara. Ha a
szUubk 50%-a kezdeményezi a napirend megjeldlésévelibisertekezletet 6ssze kell
hivni.

v' A tanulmanyaiban jelefisen visszaés tanulé szijét az osztalyfnok, a szaktanar
irasban is behivja az intézményi fogaddorara.

v" A munkatervben régzitett égponton tll a szl elésre egyeztetett ifpontban talalkozot
kérhet az érintett pedagogustol.

v' A tanuléra vonatkozé minden érdemjegyet és irasgeglhzést a tanuld tajékoztatd
fuzetébelellebrzéjébe fel kell tintetni. A pedagdégusoknak mindereggzést datummal
és kézjeggyel kell ellatni, (szébeli feleleteketn@a, az irasbeli teljesitményeket a
kiosztas napjan).

v' A rendszeres visszajelzés szilkségessége miatt a-Bairas tantargyaknal félévenként
minimum harom, a heti harom vagy ennél tobb orasztargyaknal félévente legalabb
négy erdemjegy alapjan osztalyozhato a tanulo.

v' Az osztalynapldk elején fel kell tiintetni a napldbesznalt jeldlésmddok magyarazatat.
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2.2.2.4. A tanuldk kbzosségei és a kapcsolattartiismai €s rendje:

» Az osztalykozosség, mint az intézmény didkonkormatanak legkisebb egysége, 6tddik
évfolyamtél megvalasztjia az osztaly diakképvigel akik képviselik az osztély
kozbsséget az intézmény diakénkormanyzatiban.

* Az osztalykozosség élén, mint pedagoégusveartosztalybnok all.

* Az osztalybnokot — a munkakdzosség-vergavaslatat is figyelembe véve - az
intézmeényvezét bizza meg. Az osztalihok jogosult az osztalydban tanito
pedagogusokat az osztalyat &ikérdésekben a téma megjelblésével 6sszehivni.

Didkdnkorméanyzat:
A didkdnkormanyzat munkdajat e feladatra kijelo#lsifokl végzettsély és pedagdgus
szakképzettségszemély segiti, akit a didkonkorméanyzat javaséati intézmenyvezet
biz meg 6téves idartamra.

Didkkorok:
Jogosultak kildottel képviseltetni magukat a didaimanyzatban.
Didk Kozgyiilés

» Elsésorban a didkok mindennapjait éfint problémafelvat, megoldaskerés
.Konzultacio”.

» A diakkozgyilés nyilvanos, azon barmelyik tanul6 megteheti kdeli észrevételeit,
javaslatait.

* A didkkozgyilés az intézményvezetdltal, illetve a didkdnkorméanyzat tkodeési
rendjében meghatarozottak szerint hivhaté 6sszentBvlegalabb két alkalommal
diakkozgyilést kell tartani, amelyen az iskola tanul6i vaggli@akonkormanyzat dontése
alapjan a diadkok kuldottei vesznek részt.

* E kozgyilésen a diakonkormanyzatot ségianar beszamol azéeb diakkdzgyilés ota
eltelt idsszak munkdjardl, a tanuldi jogok helyzéteérvényesilését.

* A kozgyilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a diakorkoymat é€s az iskola
vezetéséhez, kérhetik gondjaik, probléemaik megalid#sdiakok kérdéseire, kéréseire az
intézmeényvezéinek 30 napon belll valaszt kell adnia. A diakka#gy napirendjét a
kozgyilés rendezésedt 7 nappal nyilvanossagra kell hozni.

« Rendkivili didkkozgilés is 6sszehivhato, ha ezt a diakdnkormanyzat \eagiskola
vezebje kezdeményezi.

* A didkénkorméanyzat a tanuldkat a faliljsagon ketiddajékoztatja.

2.2.3 A didk-6nkormanyzati szerv, diakképvisebk, valamint az iskolai vezebk kdzotti
kapcsolattartas formai és rendje:
v A didkdnkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tag mtézményvezéthelyettes,
valamint a didkbnkormanyzatot ségianar.

v' A didkdnkormanyzat véleményének kikérése kotebzalabbi esetekben:
» atanul6k nagyobb kdzosségét éfikérdések targyalasakor,
» atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetésekeryvszésekor,
* atandran kivili tevékenységek formainak meghaésalzor,
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v' A tanuldk szervezett vélemény-nyilvanitasanak farma
* a didkonkormanyzat vezstegének megbizottja képviseli tanulotarsait azlasko
vezebtsege, a nevélestilet vonatkoz6 napirendi pontjainal,
* az osztalykozosségek a problémak megoldasara nmgbdiidkjaik révén
képviseli a tanuldcsoportot az intézmény végetél, - a tanulok gondjaikkal,
kéréseikkel kozvetlenl is felkereshetik az intéapwezebt.

2.2.4 A didkdnkormanyzat miikodéséhez szikséges feltételek biztositasa
v Az intézmény tanévenként megadotthdn és helyen biztositja a diakénkormanyzat
zavartalan ikodésének feltételeit.
» Az iskolai koltségvetés fedezheti a didkonkormahymékddéséhez a szikséges
koltségeket.
* A didk-6nkormanyzat az iskola helyiségeit, bereédeit az SZMSZ hasznalati
rendszabdlyai szerint veheti igénybe.

2.2.5Az iskolai sportkorrel valé kapcsolattartas

Az iskolai sportkoér és az iskola vezetése kozcdfpdsolatért a sportkor vedgt és a szakos
igazgatohelyettes felgd. Az iskolai sportkér évente kozggst tart, amelyen részt vesz az
iskolai sportkdr tanarvez@je és az iskolavezetés képvigel

2.2.6 Az intézményen kivili kapcsolattartas:

Kdzoktatasi intézménylnk az intézményikiddése, a gyermekek szocialis-, gyermekvédelmi és
nevelési ellatasa, valamint a tanuldk iskola- dggvélasztasa érdekében rendszeres kapcsolatot
tart fenn mas intézmeényekkel, az intézményvezagy megbizottak atjan.

Rendszeres munkakapcsolatot tart intézmeényunk:

* a Tankerulettel

» a beiskolazéasi korzet 6nkormanyzataival,

» beiskolazasi korzet 6vodaival

* azintézmeényt tAmogato "Apati Iskolaért " alapitv&aratériumaval,

* szUbi kbzosséggel

» iskolaorvossal, véihével

» gyermekjoéléti szolgalatokkal

* anemesapati Romai Katolikus Plébania Hivatallal

» szakmai és szakszolgaltatokkal

* a Zalaegerszegi Tankerllethez tartozé altalanosolask és kozépfoku
intézmeényekkel

* apalyazatokban egyutttkdds partnereinkkel

* atérségi, megyei és regionalis IPR-s intézményekke

* a helyi civil szervezetekkel
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[I. AZ INTEZMENY IRANYITASA

3.1. Az intézmeény vezetesi struktaraja, a vezék kdzotti munkamegosztas

A Csertan Sandor Altalanos Iskolaban a vezetésgmidolatos feladatokat az intézményvézet
és helyettese latjak el.

3.1.1. Az intézményvezétés feladatkore

A kozoktatasi intézmény vezge — a Kdznevelési térvényddtasai szerint — felés az
intézmeény szakszérées torvényes tikodeséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja
az atruhazott munkaltatoi jogokat, és dont az m&zy ntikodésével kapcsolatban
minden olyan Ggyben, amelyet jogszabaly nem uta hadaskorébe. Az munkavallalok
foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire tkarmd kérdések tekintetében jogkdrét
jogszabalyban 8Irt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gygkoréd nevelési-
oktatasi intézmény vezige felel tovdbba a pedagdgiai munkaért, az intézmisaiss
ellendsrzési rendszerének ikbdtetéseert, a gyermek- és ifjusagvédelmi felddato
megszervezéseert és ellatasaért, a tiegel oktatd munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gydmaleketek megétéseert, a tanuldok
rendszeres egészsegugyi vizsgalatanak megszerggzése

A Kozoktatasi intézmény vezgé jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkoreét esetenként, vagy az tigyek meghatarozaibki helyettesére atruhazhatja.
Munkgjaban vezétarsai tovabba a kiulonbézészteriletek megbizott vedeés minden
munkatarsa véleményének meghallgatasaval és miédégel jar el.

Az iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti kdznesielérvényben, a munka térvénykényveben
és a kozalkalmazotti térvényben raruhazott \@z@gkort, és ellatja az ezzel dsszeftigg
feladatokat. Hataskdrébe tartozik: az iskola sedjgervezete.

Jogkore:

Gyakorolja a KLIK altal raruh&zott jogkoroket.

Els6 fokon dént azokban a tanligy-igazgatasi kérdéselkdmarlyeket a térvények és mas
jogszabalyok hataskdrébe utalnak.

A rendeletek valtozasainak megféleh az iskolai dokumentumok modositasanak
irdnyitasa.

Tanuléi fegyelmi Ggyekben az éfeku fegyelmi jogkdr gyakorloja.

Szabdlyozza az iskolai szervezdtkidesét, tovabba az iskolai élet lbelendjét.
Meghatarozza az iskolan kivili szervekkel valo leapet feltételeit és modjait, az
ugyvitel rendjét és ennek keretében a smb¥Fzkotésekre, levelezésre és alairasra, az
iskola képviseletére jogosultak korét.

Ellenérzi az iskolai nevél-oktatd munkat, az iskola ugyvitelét, szervezeteires
k6zdsségeinek tikodését.

Intézkedik a rendkivili események bekbdvetkezésekor.

Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gylgkoa KLIK altal meghatérozott
esetekben az alairasi jogkorét.

Dont — kérelem esetén — a tanuldk egyes orak Iedegalol tortéh felmentéséil.
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* Meghatarozza az Oralatogatdsok alol felmentett Iéknués a magantanulok
felkésziltségének ellérzési modjat.

» A didkkodzgyilések szervezése és iranyitasa.

» A gyakornoki rendszer tikbdtetése.

Feladatai:
» Kuls6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

» Kapcsolatot tart és egyuttikddik a gazdasagi ellatd osztaly fikddtet szervezet
vezebjevel.

* Fellgyeli az iskolaadminisztraciés rendszerdikdatetését.

* Gondoskodik az 6éIrt adatszolgaltatasok elkészitédérés hataridre torted
tovabbitasarol.

» Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szdwiek

» Kidolgozza az iskola nev&loktaté munka elveit, ellémzési és miasitési tervét.

» Biztositja az iskola irikodését, a zavartalan nefralktatd munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvalositasat.

» Irdnyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztazésarend elkészitéséhez.

» Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkékeraz egymast sedit emberi
kapcsolatok disitésédl, a kitizott pedagogiai céloknak megfdlefanar-diak viszony
kialakitasardl és fenntartasardl, a sajat, valamintiskola dolgozéinak tervsierés
folyamatos tovabbképzé$ér

* Gondoskodik a nevélestilet jogkorébe tartozd dontesekkélszitéséil, végrehajtasuk
szakszdl megszervezésérés elledrzéséél.

e Gondoskodik a nemzeti és iskolai Unnepek munkaendhgazodd, mélto
meginneplésér.

» Iranyitja a tanulébalesetek megmtsével kapcsolatos tevékenységet.

» Iranyitja a bel8 vizsgak ebkészitését, és ellérei azokat.

* Gondoskodik a pedagégus munkakdzosségek megalakbllags nikodésédl, a
pedagogusok kezdeményezéseinek felkarolasardl rdsgtiasardl, a neviéstileti
dontések végrehajtasarol, a néwestiileti értekezletek megtartasarol.

* Fellgyeli az osztalgnoki munkakdzésség munkajat.

» Elkészitteti az osztalghoki tanmeneteket és ell@zi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat.

» Az osztalybnokok szamara éraldtogatasokat, bemutatd oraketszgalatcserét szervez.

» Elkésziti az iskolai munkatervet.

* Gondoskodik a ,Kulonds kdzzétételi lista” karbatdaarol.

» Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri agumgjusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megvaldsitasarol.

* Gondoskodik a didkkozdles Osszehivasardl és lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasarol.

» Iranyitja az ifjlusagvédelmi munkat.

* Gondoskodik az iskolai élet egyes terileteinek itexléit rogzi szabalyzatok
végrehajtasarol.
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Biztositja az iskolaszék, a s#illszervezet, a diakonkormanyzat és a didkkorok
mukodéseének feltételeit.

Iranyitja és 0Osszehangolja az iskola — pedagdéguseds pedagdgus beosztasu —
dolgozoinak tevékenységét.

Az iskola dolgozoinak munkajat értékeli, régiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre
javasolja a kiemelkgdmunkat végéket, és szilkség esetén fétdégre vonast alkalmaz.
Figyelemmel Kkiséri és segiti a neMektilet és a tanuloktzosseg életét, a
diakbnkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvadésat.

Kezdeményezi és tamogatja a névektatd munka tervsziefejlesztését, a korszesits

és Ujito torekvések kibontakozasat.

Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.

IrAnyitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveikelolgozasat.

Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasinsrzi azok tartalmat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatbai kéNss szervezetek, valamint az iskola
és a tanulok csaladja (gondvige) kdzotti kapcsolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellérei az iskolatitkar munkajat.

Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.

IrAnyitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos felakkztto

Ellensrzi és értékeli a tanitasi 6rakat, tovabba allajetléggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi faggelek betartasat, az osztélybkok,

a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitja a szilk tajékoztatdsaval kapcsolatos forumok (8ztértekezlet, szidi
fogaddnapok, SZK értekezletek sth.) megszervezéset.

Gondoskodik az egész iskolat ééimérgyi feltételek megteremté$ér

Szervezi és ellégmzi a beszerzéseket.

Fellgyeli a karbantartasi és felljitasi munkalatoka

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervedésér

Kapcsolatot tart a széilkoz6sség képviséjével.

3.1.2. Az intézményvezéthelyettes és feladatkore

Az intézményvezéthelyettes az altalanos nevelési és tanugy-igagigaitas- és jogkaorrel,
valamint feladatokkal megbizott helyettese az imizyvezeainek. Felebsséggel osztozik az
iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban. Bsdelggel osztozik az iskola tantgy-igazgatasi
feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Blieései soran személyesenégydik meg a
nevelési feladatok végrehajtasarol.

Jogkore:

A tanugy-igazgatasi tevékenység irdnyitasa.

Alairasi jogkdr gyakorldsa az igazgatd altal kiaddtilon intézkedés szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettségrset

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagogusoksitésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi fedebgre vonasara.
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Az igazgat6 hosszabb ideig tartd tavolléte, akamdbtasa (betegség stb.) esetén az
intézmeényvezét helyettesitése.

Jogkdrét a vezétbeosztdsu munkatarsakkal egyiikiddve gyakorolja.

A minéségbiztositasi tevékenység iranyitasa.

Feladatai:

Megszervezi, valamint részt vesz a kulonbozetipsztalyozo és javito-potlo vizsgak
szervezéseben.

Ilgény esetén gondoskodik a hit - és vallasokta&gsaervezesél

Gondoskodik az iskolai tankonyvelldtds megszen@dks és a tankonyvek
megrendelését.

Folyamatosan ellatja az osztdlgbkoket a munkajukhoz szikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

Elkésziti a KIR-statisztikat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésér

Iranyitja az 6rarend elkészitését és év kozbeartHkarbantartasat.

Az iskolai diakfegyelmi bizottsag elntkeként iréijgyia bizottsag munkajéat.

Szervezi az altalanos iskolai tanuldk beiskolazasatkapcsolatot tart az altalanos
iskolakkal.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szél@kapgtatasi kotelezettseégek teljesitését.
Havonta elletirzi a teriletéhez tartozé tandran kivili foglalkeaé megtartasat és a
naplévezetést.

Az iskolai adminisztraciés rendszereket napi readssséggel hasznalja.

Egyuttmikodik a gazdasagi irodaval a leltarozas megszeseédsh €s lebonyolitasaban.
Ellenérzi a ,Hazirend” betartasat, es félelaz abban foglaltak végrehajtaséért.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rakat, tovabba allajetléggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulméanyi és magatartéasi faggelek betartasat, az osztélybkok,

a pedagogusok adminisztrativ tevékenységeét.

IrAnyitia a potld, javitd és osztalyozd, kulonbdzetzsgdk kovetelményeinek
kidolgozasat, és megszervezi azokat.

Iranyitja az orszagos, a megyei siigt a helyi versenyekre valo felkészulést, szemezi
versenyeken valo tanuldi részvételt.

Iranyitja a szaktertletén tkodé korrepetalasok, egyeéni foglalkozasok, szakkorok
tartalmi munk@jat.

Oralatogatasokat, bemutatd 6rékat, tapasztalatcsasgrez.

Gondoskodik az oktatas korsisitésésl, a képzés szinvonalanak emelékér

Javaslatot tesz a szakmaterllethez tartozé pedsgldgmirsitésére, jutalmazasara,
kitintetésére, szilkség esetén fegyelmidskdgre vonasukra.

Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat.

Javaslatot tesz a terlletéhez tartozo tanarok biéuzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban.

Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyetteéftés

Segiti a munkaérgazdalkodasi feladatok megoldasat.
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» Részt vesz a pedagdgiai program és az SZMSZ kanbasaban.

» Iranyitja, szervezi, ellémzi a korrepetalasokat, szakkdorok munkéjat.

» Szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitetteestessel kapcsolatos tevékenységet.

e Segiti a nevéimunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és progrmak
megvalosulasat.

» Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilv&aitak lehéiségéél.

» Gondoskodik a tanuldk szocialis ellatasaval kagatssligényeinek felmérégér

» Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szerveziighgzsgalatokat.

» Kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalattal.

» Iranyitja és ellebrzi a diakdnkormanyzatot segibedagdgus tevékenységét.

* Gondoskodik a sztik tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (8zidrtekezlet, szidh
fogaddnapok stb.) megszervezésés lebonyolitasarol.

» Reészt vesz az iskolai értekezletetkéiszitésében és megszervezéseben.

» Segiti a diakrendezvények megszervezését és lelidsya.

» Ellatja az orszagos, a megyei stimts az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat.

» Iranyitja és elleérzi a munkavédelmi égzvédelmi tevékenységet.

* A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek niénesére a szilkséges intézkedéseket
megteszi.

* Gondoskodik a tanul6 balesetek kivizsgalasarol lvagpiartasarol és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol.

» Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

» Gondoskodik az oktatas korsisitésésl, a képzeés szinvonalanak emelékér

e Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérdséés részt vesz annak
biztositasaban.
iskolaradio stb.).

» Biztositja az iskolaradio tikodési feltételeit.

* Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, aeféltmproblémakrol és intézkedésgeir
az igazgatoét folyamatosan tajékoztatja.

» Iranyitja az iskola kulfoldi kapcsolataival jardddatok végrehajtasat.

« Ugyeleti feladatokat lat el.

3.1.3Az intézményvezei feladat- és hataskorébl leadott feladat- és hataskorok
Az intézményvezétaz alabbi feladat- és hataskoroket runazza éalyatteseire.
* A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagdag@giai szakmai ellérzésben
valo vezedi feladatok.
* A munkavégzés ellémzése.
» Az lgyeletek és a helyettesitések elrendelése.
* Avizsgak szervezeése.
» A statisztikak elkészitése.
» Az drarend és a tantargyfelosztas elkészitése.
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* Atanulok rendszeres egészséglgyi vizsgalatdnakzeegzése.
* A nevebtestilet jogkorébe tartozé dontésekokélszitése, végrehajtasuk szakézer
megszervezése és ellenése.

« Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.

» Az iskola kdzvetlen és kdzvetett partnereivel wapcsolattartas, egyuttikodes.

* Személyi anyagok kezelése.
Az atruhazott feladat- és hataskérok esetében #&znmenyvezeéthelyettest teljes kdr
beszamolasi kotelezettség terheli.

3.1.4. Az intézmény vezétége - operativ testilet

* Az intézményvezetés operativ koordinald tagjai: ia2zményvezét €s helyettese,
érintettség esetén az osztélybki munkakozosség-vesetakik heti rendszerességgel
egyeztetik a feladatokat az intézmény zavartalakauése érdekében.

» Az operativ testllet Glésére a feladatok fliggvéagémeghivast kaphat az als6 ésdels
tagozatos munkakdzosseg vézet

» Az operativ testllet tagjai egyutikbdnek a tankerilet veZ@tel, munkatérsaival, a
helyi 6nkormanyzatokkal.

Az intézmény vezéinek munkdjat iranyitd, tervéz szerved, ellerdrzo, érteked
tevékenységét az osztaybki munkakdzosség, az als6 és deldagozatos
munkakdz6sség vedees az intézmeényi munkacsoportok vézétozéepvezaik) segitik
meghatarozott feladatokkal jogokkal és kotelezgtkkel.

* Az intézmény vezésége konzultativ, véleménykees javaslattevjoggal rendelkezik.

* Az intézményvezéség tagjai félévente legaldbb egy alkalommal éredle. A
megbeszélésl feljegyzés és jelenléti iv késziil.

Az intézmény vezéség uléseinek napirendjéhez igazodva meghivasphaka és
tanacskozasi joggal részt vehet a:

» Didkoénkorméanyzat elntke/didakdonkormanyzatot segédagogus,
* Gyermek és ifjusagvédelemmel megbizott pedagogus,

* a helyi 6nkorméanyzat képvisge,

e Szubi Munkakozosség kepvisge.

* Az intézményvezeékeg tagjai az intézmeényveddis helyettese megbizasaval ellzési
feladatokat is ellathatnak. Tapasztalataikrol bessdasi kotelezettségiik van.

* Az osztalybnoki-, az als6- és fels tagozatos munkakdzOsség és az intézményi
munkacsoportok vez@t tanévente egy alkalommal beszamolasi kotelezggedé
tartoznak a nevél testlletnek a munkaktzdsségben és a munkacsoparnokegzett
tevékenyseédgl.

3.1.5. A vezetiknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntaszkodasanak rendje

A tanitasi napokon az intézmeényveézés helyettese a tanévre megallapitott heti bemszexint

tartozkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontdabi@anitas megkezdésitaz adott napon
esedékes utolso foglakozas (ideértve a délutamalfagésokat is) végéig tartalmazza a véket
beosztasat. A beosztast ki kell fliggeszteni adaskibarsagan, a tanari szobaban.
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3.2. A kiadméanyozasi részletes szabalyozasa:
A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Intézményfmit Kézpont Elndke altal kiadott
mindenkori utasitas szabalyozza.

3.3. A képviselet szabalyai

Az intézmeény képviseletére az intézmeényvéz@gosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szewe2eképviseleti jog atruhazasarél szolo
nyilatkozat hidnydban — amennyiben az gy eling&zasonnali intézkedést igényel — a
nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit emeszervezeti és #kodési szabdlyzat

helyettesitésil sz016 rendelkezései az intézményvéZutlyett tortéf eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriletekre terjed ki:
* jognyilatkozatok megtétele az intézmeény neveben,

» tanuldi jogviszonnyal,

e az intézmeény és mas személyek kozotti swkrzek megkotésével, modositasaval és
felbontaséaval,

* munkaltatoi jogkdrrel 6sszefliggésben;

e azintézmény képviselete személyesen vagy meghaatinitjan hivatalos tgyekben,

» telepulési 6nkorményzatokkal valo Ggyintézés soran,

» Allami szervek, hatdsdgok és birésaitel

e azintézményfenntarto és az intézménikadtetje ebtt,

* intézményi kbzossegekkel, szervezetekkel valo k@pttartas soran,

* nevelési-oktatasi intézménybenikddd egyeztat féorumokkal, igy a nevétestilettel, a
szakmai munkak6tzosségekkel, a 8rzlkzervezettel, a diakdnkormanyzattal, az
intézmeényi tanaccsal,

e mas kdznevelési intézmeényekkel, szakmai szervekzeltek nemzetiségi
onkorméanyzatokkal, az intézmény fenntartdsaban iddtetésében érdekelt gazdasagi
eés civil szervezetekkel, az intézmény Bads kil$ partnereivel,

* azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

* munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézméryr a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
intézmeényvezétvagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval nbe§yeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jardé jogugyleeek valé jognyilatkozat tétélr, annak
szabdlyairdl fenntartoi, tikodtetii dontés vagy kulon szabélyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozevényességéhez két képviseleti joggal
rendelked személy nyilatkozata szikséges, azon az intézm@aygatdja és valamelyik
magasabb vezé&tbeosztasban Iévalkalmazottjanak egyuttes alairasat kell érteni.

3.4. Az intézményvezed vagy intézményvezdi-helyettes akadalyoztatdsa esetén a
helyettesités rendje

* Az intézményvezét tavolléte vagy akadalyoztatasa, az azonnali ddmém igény
kizar6lagos hataskorébe tartozéd Ugyek kivételéveljes felebsséggel a kinevezett
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intézmeényvezéthelyettes helyettesiti. Az intézményvdretartés tavolléte esetén
gyakorolja a kizardlagos jogkorébe fenntartott bladédket is. Tartds tavollétnek
minésul a legalabb két hetes folyamatos tavollét.

Az intézményvezét €s az intézmeényveZet helyettes egyittes tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén az oszéflgki munkakozosseg vedet vagy az altaluk

megjeldlt tgyrendi helyettes (tantestllet tagjai iy helyettesiti.

A vezebk helyettesitési rendje: tartos tavollét eseténkimtézkedés ad felhatalmazast.

A tavaszi6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapaknikor az iskola nyitva tart, az
intézmeényvezét irasban dre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifsggea hirdedtablan,
valamint k6zzéteszi az iskola honlapjan. Ez ér&s vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.

IV. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI

4.1. A pedagogusok kdzosségei

4.1.1. Az iskola nevditestllete és jogkorei
* A nevebtestilet — a kbznevelési torvény 70. § alapjannewelési—oktatasi intézmény

pedagogusainak kozdssége, nevelési és oktatagidedtnen az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 és hatarozathozo szerve. A deaadlilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betdiiunkavallaloja, valamint a neveks oktato
munkat kozvetlenil segitegyéb feléfoku végzettségdolgozadja.

A nevebtestilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, alésgwoktatdsi intézmény
mikodésével kapcsolatos Ugyekben, valamint a kozéswvelorvényben és mas
jogszabdlyokban meghatérozott kérdésekben donggpiebként pedig egyetértési,
véleményeé és javaslattavjogkorrel rendelkezik.

Dontési jogkore a kdvetkedkre terjed ki:

A pedagogiai program elfogadasa.

Az SZMSZ elfogadasa.

A hazirend elfogadasa.

Az iskola éves munkatervének elfogadasa.

Az iskola munk@jat atfogd elemzések, értekelésegzdmolok elfogadasa.

A tovabbképzési program elfogadasa.

A nevebtestilet képviseletében eljaré pedagogus kivalaazta

A tanulék magasabb évfolyamba lépésének megaltith tanulok osztalyozodvizsgara
bocsatasa.

A tanuldk fegyelmi tgyei.

Az intézményi programok szakmai véleményezése.

Az igazgatoi palyazathoz keészitett vezetési programisszefligy) szakmai vélemeny
tartalma.

A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.
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Ezen talmetien véleményezi, majd jovahagyja a diakonkormanyzgtodési szabalyzatat, és
véleményezi a didkbnkormanyzatikddésére biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasat
A nevebtestlilet a szamara biztositott feladat- és hatékkkozil nem ruhazhatja at dontési
jogkorét a pedagodgiai program, a hazirend és aveszeti és mikodési szabalyzat esetében. A
szakmai munkakdzosségekre ruhazza at dontési jéigkor

» az iskola munkajat atfogo elemzeések, értékelésedzdmolok egyes munkakdzossegeket

érinté részeinek elfogadasaral;
» aziskola éves munkatervének munkakozossegeked éésreinek elfogadasarol;
» atovabbképzési program elfogadasarol.

A tanulék magasabb évfolyamra lépésées az osztalyozd vizsgara bocsatasrol a dontést a
nevebtestilet helyett az osztalyban tanito tanarok kéizge hozza meg.

A tanuldk fegyelmi Ugyeil a tanuldi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amekymegvalasztasara
a tanév el§ értekezletén kerul sor. A megvalasztott bizottsagndenkori elndke az
intézményvezéthelyettes.

A felsorolt dontéshozék beszamolasi kotelezettdétggoznak a nevétestiletnek a dontést
koveb legkozelebbi nevétestleti értekezleten.

A nevebtestilet dontéseit €s hatarozatait - a jogszabbBbmkneghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal és egysieszotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén sisxa@nlalo
bizottsagot jeldl ki a nevélestilet. A szavazatok egyésége esetén az intézményvézet
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az igt®gzniktatott iratanyagaba kerilnek,
hatérozati formaban. A neéstileti értekezlet jegykonyvét a kijeldlt pedagogus vezeti. A
jegyzokonyvet az intézményvedeta jegydkonyvvezed és a nevélestilet jelenléy tagjai
kozul két hitelestt irja ala.

A neveltestllet értekezletei:

* A nevebtestilet a tanév folyaman rendes illetve indoketitben rendkivili értekezletet
tart. A nevebtestilet rendes értekezleteit az intézmény munkaiben meghatarozott
idépontokban az intézményveédtivja 6ssze.

* A nevebtestileti értekezlet targyalja a pedagogiai progranszervezeti és thRodeési
szabalyzat, a héazirend, a munkaterv, az iskolai kdwman iranyul6 atfogd elemzés,
beszamolé elfogaddsaval, valamint a didkonkorményzzervezeti és tkodési
szabalyzatanak jovahagyasaval kapcsolatos napipemdbkat.

* A nevebtestlleti értekezlet vonatkozd napirendi pontjahezvéleményezési jogot
gyakorlé szidi munkakdzosség képvisgbt meg kell hivni. Meg lehet hivni a
véleményezési jogkort gyakorld diakonkormanyzatkaképvisebjét is.

A nevelbtestilet altal atruhazott feladatkdrok és a beszanitatas rendje

* A nevebtestllet a feladatkdrébe tartoz6 lgyedkékzitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott itte vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat Iétre teegyes jogkoreinek
gyakorlaséat atruhdzhatja a szakmai munkakozosseggy, a didkonkormanyzatra. Az
atruhazott jogkor gyakorldjat a nevtdstilet tajékoztatni koteles azokrdl az tUggekr
amelyekben a neudkestilet megbizasabdl eljar.
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* A nevebtestilet egy-egy kisebb gyermekkdzosség (osztabgpart) neveltségi
szintjének elemzését eés tanulmanyi munkajanak eldeé&t az adott kdzosseg
problémainak megoldasat az érintett kozosséggelveklen kapcsolatban allo
pedagogusokra ruhazza at. Jelen feladatkér ell&&sesan az adott kzossegert fedel
pedagogus (osztalyok) hivhat 6ssze szilkség esetén az igazgatd aldigynevezett
nevebi mikrocsoport értekezletet.

* A nevebi mikrocsoport-értekezleten csak az adott kozossekgzvetlen kapcsolatban
allo pedagogusok vesznek részt kotélgtieggel. A nevditestllet felé valdo beszamolasi
kotelezettség a gyermekkdzosségért édslelpedagdégusra harul a nestektileti
értekezletek idpontjaban.

* A nevebtestilet a kodznevelési torvéenyben meghatarozotkdjed®sl a szakmai
munkakoz6dsségre ruhazza at az alabbi jogkoreit:

- az osztalynokok munkajanak véleményezése,

- helyi szakmai, mddszertani programok 6sszeallitasa,

- amunkakdzosségben tartoz6 tagok tovabbképeéstovabbképzéséhez,
tanulmanyi szetéskotéséhez javaslat tétel.

4.1.2. A nevaitestilet szakmai munkakdzésségei

» A kbznevelési torvény 71.8 szerint a szakmai muiikékség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak irdnyitdsaban, tervezésébetieggreésében. A munkakdzosség
(ek) segitséget ad(nak) az iskola pedagogusairesd, modszertani kérdésekben. A
munkakdzodsség alapfeladata a palyakembdagdgusok, gyakornokok munkajanak
segitése, javaslat a gyakornok vémmaranak megbizasara. A munkak6zosség — az
igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedsgidgk €s gyakornokainak bils
ertékeléseben, lebonyolitasaban, valamint az iskéldversenyek megszervezésében.

» Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szerveagijaamutatja.

« A szakmai munkakozOosség tagjai évenként a munkak@rd tevekenységének
szervezeéseére, iranyitasara, koordindlasara munkakég-vezét valaszt(anak), akit az
intézmeényvezét biz meg a feladatok ellatasaval. Munkakdzosségragkervezhét ha
legalabb 6t alkotja.

Ennek megfelélen az iskolaban osztabyfoki, alsO tagozatos és féldagozatos szakmai
munkakdzosség wkodik.

Az osztalybnoki munkakozosség vesdet egyben ellathatia annak az egységnek a
munkakdz6sség vedetposztjat is ahol pedagdéguskeént dolgozik.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Mindenéwben, valamennyi munkak6zdsség
legaladbb 3 értekezletet tart. A munkakdzosségkeérietet a munkakdzoésség-verzhtvja 6ssze.

Az értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, hardg&zaményvezétvagy helyettese elrendeli, vagy
a munkak6zdsség tagjainak legalabb egyharmadaamyibzza.

A munkakdzosséget a munkakdzosség-vezetnyitja, akit az intézményvezetbiz meg a
munkakdz6sségi tagok véleményének kikérésévekliegb o6t évre.

A szakmai munkakozésseg feladatai:
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* javitjak, koordinaljak az intézményben folyd névektat6 munka szakmai szinvonalat,
minéségeét,

« fejlesztik, tokéletesitik szakteriletik médszertaljarasait, javaslatot tesznek a specialis
irAnyok megvalasztaséra,

» segitik a pedagogusok tovabbképzések szervezését

» véleményezik a pedagogus allashelyek anyagat

» tdmogatjék a palyakeagedagogusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kéeget,

» azintézmeény fefldése érdekében pedagogiai innovaciot végeznek,

* Vvégzik a nevéditestilet altal atruhazott feladatokat,

o kialakitiak az egységes kovetelményrendszert, fekmés értékelik a tanuldk
ismeretszintjét,

» Vvégzik a palyazatok tanulmanyi versenyek kiirasébonyolitasat, ezek elbiralasat,
valamint az eredmények kihirdetését.

* A munkakdzOsség a tanévre sz0l0 munkaterv alagsrt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels ellerrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
mukddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

« Osszedllitjak az osztalyozo, a kilonbozeti, a gaed felvételi vizsgak tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

* Az intézménybe kerdl nem gyakornok pedagogusok szamara azonos vagnlbas
szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelelkiséri az ) kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente beszamol az intéznexzgpinek.

» Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeiegpbsztésére.

Az osztalyfonoki munkakozosségsegitséget nyljt az iskola vedstgének az egységes nevelési

alapelvek kialakitasdban és ezek gyakorlati megvi@gaban.

A szakmai munkakozdsseg-vezéfogai és feladatai:

» 0Osszedllitia - és a munkakdzésség elé terjeszigatfasra - az intézmény pedagogiai
programja és munkaterve alapjan a munkakdzosségnéwekaprogramjat

e iranyitja a munkak6zosség tevékenységét,dslaimunkakdztsség szakmai munkajaért

» jévahagyasra javasolja a munkak6z0sség tagjainakdaeteit, felligyeli a tanmenetek
szerinti ebrehaladast és a kévetelmény-rendszernek vald nedégel

» szakmai és modszertani értekezleteket hiv 6sszeuthed foglalkozasokat (tandrakat)
szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat

* ellendrzi a munkaktzosségi tagok szakmai munkajat, eraglasségét, intézkedést
kezdeményez az intézményveridlé

» képviseli a munkakozosséget az intézmény vsggke felé és az iskolan kival

o 0Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot tk@szievebtestilet szamara, igéeny
szerint az intézményvezetészére a munkakdzosség tevékenysgigéb

e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmaibtiképzésekre, a munkakdzosségi
tagok jutalmazéasara, kitintetésére, kozalkalmaatdtirolasra stb.

» t4jékoztatni kdteles a munkakozésseg tagjait, ateertekezletekil
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alldsfoglaldsai, javaslatai, véleménynyilvanitdsdstte koteles meghallgatni a
munkakdz6sség tagjait.

4.1.3. Palyazatokhoz kddé munkacsoportok
Az iskola a hatranyos és halmozottan hatranyoszh#élyelsisorban roma gyermekek
felzarkdztatasanak segitésére az esélyeik novektdaipesseégeik kibontakoztatasat gegit
tamogaté munkacsoportokatiikbdtet. A munkacsoportok TAMOP-os péalyazat kerenébe
alakultak és rilkodtek. Mikodésik a fenntarthatésagbgrakban folyamatos.
IPR menedzsment munkacsoport:

az IPR alapu intezményfejlesztést, szolgaltataseoeselése

felel az IPR feltételeinek kialakitasaért

koordindlja az IPR stratégia, munka és Utemtergatketasat, a projektszervezet kdzos
munkajat, a fejles#t csoportok és az IKCS tevékenységeit (fejlesztézolgaltatas —
disszeminéacié tervezése, iranyitasa; az integraafyencia intézményi taladlkozok, a
kistérségi tematikus szakmai ihelyek szervezése; a projektszervezetfoeras
fejlesztése; tovabbképzések, beruhazasok).

irAnyitja az intézmeény IPR-es nisegbiztositasi rendszerét, folyamatkdvetését

Ennek keretében a fejleszi@sralkalmazasrol fontos leirni, hogy MIT (modszeita
szakirodalmi, képzeési hattér), HOL (mely osztalyakb tanulécsoportokban, milyen
id6keretben, milyen minimum sikerkritériumuk melletds HOGYAN szeretnének a
GYAKORLATBAN alkalmazni (munka és lUtemterv, eredmiésség mérése, értékelés,
visszacsatolas, U0j beavatkozas tervezése). Feladekintve nem azonos a projekt-
menedzsmenttel.

IKCS:

iskolai kérnyezeti csoport, tarsadalmi kdrnyezettdb kapcsolatépitést kapcsolattartast,
fejlesztést végzi, szolgaltatast koordinalja

felel a tarsadalmi kérnyezettel valé hatékony pardédet élsegit tevekenységek igy a
partnerkapcsolati rendszer kiépitéséeért, fejleéents nikodtetéséért, fenntartasaért. A
programok nikodtetését, a tamogatd kornyezettel kialakitotigy@korlatok/modellek
terjesztéseét és igény szerint a szolgaltatasokaidiijak. A feladat koordinaciojat az IPR
menedzsment és/vagy a fejlésesoport tagjai is latjak el

nyomon koveti szervezi és koordindlja a nyitotbiskmodell program megvaldsulasét.
szubi klubot mikodtet

rendszeres kapcsolatot tart a cigany/roma nemgetis&ormanyzattal

Fejlesz6 munkacsoport:

a fejleszé csoport az IPR kiépitése soran az egyes tanudgitb seszkbzelemek és

terlletek kiépitésével, kiterjesztésével, adapjacad, az ezeket célzé szolgaltatasok
kialakithsat és szervezését, ezek disszeminaciogdizi, ezeket a folyamatokat

koordinalja, monitorozza

0j elemeket épitenek be az intézmény pedagbégiadgramjaba €és egyéb

alapdokumentumaiba, programadaptaciot, j0 gyalaklakialakitasat, fejlesztéseét,

bemutatasat és a szolgaltatas koordinacidjat végzi
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a programfejlesztés eredményeinek, a projektszetvlPR -es rikddésének dontés

elokésziti és a fejlesdti, szolgaltatoi tevékenységeknek a dokumentalgsaért
minéségbiztositasaért fetdek

j0 gyakorlatok dokumentalasédért féleék, mas intézmények j6 gyakorlatainak
felkutatdsaban, azok adaptaciéjaban, koordindlasatokumentalasdban aktivan

bekapcsolédnak.

Szolgaltatd munkacsoport:

szakmai - tematikus timelyek szervezése

egyuttmikddés a Nyugat-Dunantuli Régiéban az eddighelymunkakba bekapcsolodo,
illetve bekapcsolddni vagyo intézményekkel

szerved és moderatori munkaval hozzajarulas referencianényé valashoz egymas
j6 partnerkapcsolati, moédszertani é€s szolgaltatssi disszeminacidés gyakorlatainak
megismerése, ertékelése, ezek tovabbfejlesztéselamraciok kbzos tervezése

a referenciaintézmeények és a kistérségi tematikagknsai niihelyek szamara nyujtott
szolgéltatasok tapasztalatinak megosztasa, eért&keléproblémaelemzés, kozos
problémamegoldas

kistérségi vagy szomszédos Kkistérségek integra@és képesség kibontakoztato,
felkészitést folytaté vagy annak bevezetésére selid@i kivand intézmények szamara
kialakitott tematikus és hospitacios napok, szakmidielyek niikodtetése

az IPR hianyzo elemeinek beépitésében valo aksizvétel, igy egy Kommunikacios
képességeket fejlegzprogram adaptacioja

szerved munkat végzink a pedagogusképdYME hallgatéi szaméara a csoportos €s
egyeni hospitalas, valamint komplex szakmai gyakas vizsgatanitas lebonyolitasaban
az iskola bels hospitéacidjat szervezik és lebonyolitjak

az atmenetekkel kapcsolatos programokat (6évoddaiskdtalanos iskola-k6zépiskola),
iskolanyitogatd, palyaorientacid, palyavalasztés) &oordindlja.

A munkacsoportok kialakitjak feladatterviket. Ulks& feljegyzéseket készitenek.
Programjaikat dokumentéljak. A munkacsoportok v@rzer intézményvezétbizza meg.

4.2. A tanuldk kbzosseégei

4.2.1. A Diakdnkormanyzat

A tanuldk és a tanuldkdzosségek érdekeinek kémtére, a tanuldk tandran kivili szabddid
tevékenységének segitésére az iskoldban didakonkgmaia mikodik. A didkdnkormanyzat
vezet szerve a Diadkkozgyés. A diakdnkormanyzat munkajat e feladatra kifeltelséfoku
végzettség és pedagogus szakképzettségemély segiti, akit a diakbnkormanyzat javastatar
az intézményvezétbiz meg 6téves tdartamra.

A didkonkorméanyzat dontési jogkort gyakorol:

sajat ntikodesésl;

a mikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhaszndliasa
hataskorei gyakorlasaral,

egy tanitas nélkuli munkanap programjarol.
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A diakbnkormanyzat véleményt nyilvanithat és jaatial élhet az iskola tikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a diakbnkormanyzat véleményét:
» aziskolai SZMSZ jogszabéalyban meghatarozott réwadéiseinek elfogadasa)
» atanuldi szocidlis juttatasok elosztési elveingghatarozasadgt,
» az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszKkotélhasznalasakor,
* ahazirend elfogadasasl

A fenntarté a kdznevelési torvény 83. 8. (3) beksétben felsorolt dontéselsl koteleden
kikéri az iskolai didkonkormanyzat véleményét. Alewméények irasos vagy jedkonyvi
beszerzéséért az intézmeényvézilelos. A didkbnkormanyzat tkédését sajat szervezeti és
mikodési szabalyzata szabalyozza.

4.2.2. Az iskolai sportkér

Az intézményben ikddé sportkdr feladata a tanulok napi testmozgasavahirdennapos
testnevelés céljaival 0Osszefidggfeladatok elvégzésének segitése. E ceélbdl sportkor
foglalkozasokat tart a pedagdgiai program helyitdesgben meghatarozott dikeretben. A
sportkdrnek tagja az iskola valamennyi tanulgja.

A sportkoéri foglalkozdsokat az iskola testnéveéhnérai tartjak, valamint részt vehet olyan
szaked#, aki a fel$oktatasi intézmény Aaltal szervezett, legalabb 128s 6pedagdgiai
tovabbképzésben vett részt.

A tanulok iskolai sportkdrben végzett foglalkoz@shiheti két 6ra a mindennapos testnevelés
oraihoz beszamithato.

A sportkor felebsét az intézményvezebizza meg a newvéestilet véleményének kikérésével.

4.3. A szilok kozbsségei

Az iskolaban a sztk jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitédekében az intézmény
mukddését, munkdjat érintkérdésekben véleményezési, javasléttpggal rendelkez szubi
szervezet riikodik. A szubi kdozosség sajat szervezeti édikddési szabalyzatuk szerint
mikodik. A szervezet alapegységei az osztaly @&zlozosségek. Kuldotteik a S#ill
Vélasztmanyban képviselik az osztalyt.

A szubi szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanjdgok érvényesiilését, a nefrel
oktaté munka eredményességét. T4jekoztatast kérineen olyan esetben, amely a tanuldk egy
csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozé Ugyek tal@gyakor képviséjik részt vehet a
nevebtestileti értekezleten. Dontési joga van sajdikddeési rendjédl és munkatervél,
valamint az iskolaszékbe delegalt képusedlzemélyésl. Véleményt mond a pedagodgiai
program, a hazirend és a szervezeti ékduesi szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.
A fenntartd a koznevelési torvény 83. 8. (3) beksatben felsorolt dontéselslkoteleden
kikéri a szubi k6zosseg vélemeényeét.
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V.AZ INTEZMENY M UKODESI ES MUNKARENDJE

5.1. A tanév rendje

A tanév szeptember 1-fdta kovetked év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos
rendjétl az agazati miniszter tanévenként rendelkezik.aAév szorgalmi idejének
elokészitése a feladatok flggvényében, de Ididies augusztus 20-at kovet
munkanaptél, augusztus 31-ig tartésdakban torténik.

A tanév helyi rendjét, programjait a neMelstilet hatarozza meg és rogziti az éves
munkatervben.

A tanév helyi rendjének elfogadasa tantestlleteké&zleten torténik. Tantestileti
értekezlet dont az () tanév feladatairdl, a pedmgoégrogram é€s a hazirend
modositasairol, valamint az éves munkaterv jovaasangl.

A tanév helyi rendjét, az intéezmény rendszabalyhézirend) és a balesetvédelmi
eléirasokat az intézmény pedagogusai ad &sitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az
elss szubi értekezleten pedig a sditkel.

A tanév helyi rendjét, a hazirendet, a nyitva & @4 a felligyelet &bontjait a falidjsagon

ki kell fliggeszteni.

5.2. Nyitva tartas
Kilsé latogatok az iskolaban folyd oktato-nevehunkat nem zavarhatjak. A skl
gyermekeiket adbejaratig kisérhetik, €s tanitas utan ugyanottatfgh meg.
Az iskolat szorgalmi iélben hétbtsl péntekig a szolgalatot telje$iegyéb technikai vagy
pedagogiai munkat sefialkalmazott, reggel nyitja és este zarja be. Ayediqiyitas utan
az épuletbe a beosztasuk szerint munkat&létzgphetnek be. A tanuldk fogadasat és az
intézményegysegek nyitva tartasat az iskola hadjeeszabalyozza
Az iskolat szombaton, vasarnap és munkaszineti kaapozarva kell tartani.
Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamirgokdsos nyitvatartasi reréditvalo
eltérésre az igazgat6 vagy az igazgato helyettestaak engedélyt.
Az iskola szorgalmi id alatt hététol-péntekig 7.30-16.00 o6raig tart nyitva.
A szokasos nyitva tartasi redtivalo eltérésre az igazgaté adhat engedélyt.
A hivatalos ugyek intézésére tanitasi napokon dwlasal jogviszonyban allé
szemeélyeknek 8.00-14.30 oraig van lélség. A hivatalos Ugyintézés dpgontjaban
felelés vezednek kell az épuletben tartézkodni.6kd egyeztetett ishont kérése alapjan
a hivatali idtol el lehet térni. Az Ugyeletes felsl vezed akadalyoztatasa esetén az
intézmeényvezétjeldli ki az Ugyeleti feladatokat ellatdo szeméelyt.
Ugyintézés miatt az iskolai titkarsag 8.00 - 146& kozott fogadja az iskolaval
jogviszonyban nem allo, kiisszemélyeket. Az iskoldba érkekiilst személyeknek az
iskolatitkarnal be kell jelentenilk jovetelik cé)jdletve azt, hogy kit keresnek.
Adminisztrativ Ggyek intézése a titkarsagon: ététfcsutortokig 16.00 oraig, pénteken
13.00 éraig lehetséges.
A tornatermet bérleti szefdés alapjan igénybevéknek a foglalkozast kovéen el kell
hagyni az épliletet. A hasznalat rendjét a bérbeadastdés tartalmazza.
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* Az intézményvezét altal engedélyezett rendezvények kbzonségét Bkijeelyen kell
fogadni. Az engedély (szdidés) tartalmazza a benntartozkodas szabalyait, a
vagyonvédelemre vonatkoz@&hsok megtartasaval kapcsolatos kotelezettsegeket.

5.3. Atanitasi (foglalkozasi) érak, valamint az kakézi sziinetek rendje, idstartama

* Az oktatas é€s a nevelés az odratervnek meg@katela tantargyfelosztassal dsszhangban
levé érarend alapjan torténik, pedagbégus vezetésékitlalt tantermekben. A tanéran
kivili foglalkozasok csak a koteléztanitasi (foglalkozasi) 6rdk megtartasa utan
szervezhéik.

* A tanitasi orak idtartama: 45 perc. Az alsO tagozatban az egészrggkmdaotthonos)
nevelés miatt &dt el lehet térni.

* Az els tanitasi 6ra reggel 8.00 oOrakor kédik. Koteled tanitasi 6rdk 8.00 o6réatdl
kezdidnek és 14.35 oraig tarthatnak.

» A felsé tagozatban a délutani foglalkozasok aldl a &zilasbeli kérése alapjan az
intézmeényvezétadhat felmentést.

» Az iskolaotthonos/egész napos iskolai oktatas-@sv8l00-16.00 oOraig tart. Pénteken a
szUubk irdsbeli kérése alapjan 15.00 o6réig.

* Indokolt esetben az intézményverzeabtviditett orakat és szineteket rendelhet el. A
tanitasi 6rak (foglalkozasok) latogatasara engedwdkil csak a tantestllet tagjai
jogosultak.

» Minden egyéb esetben a latogatdsra az intézményvadbat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésuk utan nem zavarhatok, kivételt indasstben az intézményvedéthet

» Az Orakozi szinetek &artama: 5- 25 perc a hazirendbeniifieletett csengetési rend
szerint. Az 6rakozi szunetek rendjét beosztott legge pedagdgusok fellgyelik. Az
Orakozi szinetet a kijel6lt étkezésivid kivil a tanuldk lehéség szerint az udvaron
toltsék, vigyazva sajat és tarsaik testi épségere!

* Dupla 6rék az intézményvesetngedélyével sziinet kozbeiktatdsa nélkil is tarkhale
a pedagogus koteles felligyeletet biztositani abkigstésig. Az als6 tagozatban az érak
blokkositasa az adaptalt programok miatt lehetséges

» Az étkezést lehéség szerint 11.45 - 14.30 ora kozott kell lebortgali

« Bemutaté o6rak és foglalkozasok, nyilt napok tartdka rendjét és idejét - a
munkacsoport- vezé&fk) javaslata alapjan - az éves munkaterv rogziti.

5.4. Az intézményi tgyeleti rend szabalyai:
Tanulé az iskoldban feligyelet nélkil nem tartétaidmég az 6rakdzi sziinetben sem. Az

intézmény ezért évente Ugyeleti rendet hatdroz raeg érarend é€s a munkabeosztas
fuggvenyében. Az ligyeleti rend beosztasaért aznmé@yvezei-helyettes a felék.

Az Ugyeleti rendben beosztott, vagy a helyettesitkgelolt pedagogus felel az ligyeleti terilet
rendjének megtartasaeért, a feliigyelet ellatasaért.

Az intézmény a tanitasi (foglalkozasi) 6rak megksedebtt €s utan munkanapokon ugyeletet
tart a sz igények figyelembe vételével 7.40 oratdl 16.08igmpedagogus jelenlétében.
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5.4.1 A pedagogusok Ugyeleti rendje

A felsé tagozatban tanitok:

» Az iskola nevali Gigyeleti rend alapjan folyosé és udvari Ugyel&ittiak el.

» Az Ugyelet 7.40 o6ratdl a folyamatosan éxketidksag feligyeletével keé&dik, majd
mindegyik orakdzi szinetre kiterjed, és a tanulbdronegedz6 sziinetig tart.

» Az Ugyeletet egy, a harmadik és 6tddik 6ra utadiinetben két nevéllatja el. Feladatuk

a tanuldk fegyelmezett magatartasanak biztositassz id esetén a folyosokon, a
mellékhelyiségekben illetve joddesetén, az udvaron.

Az also tagozatban tanitok:

» Az iskola tanitoi minden orakozi sziinetben az #gwzatos folyosén és a hozza tartozé
udvarrészen ugyelnek. A négy nel#ll ketté folyamatosan jelen van.

Autbébusz Ugyelet:

» Az also tagozatban a busszal kézleék&huloinkat a reggeli indulasnal a felszallaskor é
a megérkezéskor a felkisérésnél segitjik.

* Az als6 tagozatban hazautazdskor a buszmegallohtiy kisérésfl és a felszallas
segitéseéhez szintén segitséget nyujtunk.
« A tornateremben, a tornaszobaban a gyermekek feléigy testnevé| illetve az éppen

testnevelést tartd szaktanar vagy tanito latjaAetornateremben és a tornaszobaban
tanari, tanitoi feligyelet nélkl tanulé nem takodhat.

5.5. A nevelési-oktatasi intézmény munkarendje

5.5.1. A tanul6k munkarendje

« A tanulék munkarendjének részletes szabalyait dmlas hazirendje — ©6nalld
szabdalyozasként hatarozza meg. A hazirend betaatgsadagogiai program céljainak
megvalodsitdsa miatt az intézmény valamennyi taatddjézve koteléz

5.5.2. A kdzalkalmazottak munkarendje

» Az oktato-nevdl intézmeényben alkalmazottak korét, az alkalmazeaketeleket és a
munkavégzés egyes szabalyait a kdznevelési torédnp KJT rogziti. Valamennyi
kozalkalmazott személyre sz6l6 munkakori leirdesadielkezik.

* Az intézményben a kdzalkalmazottak munkarendjédrai jogszabalyok betartasaval az
intézmeényvezét allapitia meg az intézmeény zavartalanmikddése érdekében . A
kozalkalmazott munkakdri leirasait az igazgatdo késd. A torvényes munkaid és
piherbidé figyelembevételével az egyes vdietehetnek javaslatot a napi munkarend

0sszehangolt kialakitasara, valtoztatasdra és aalkamazottak szabadsaganak
kiadaséra.

5.5.2.1. A pedagogusok munkarendje
» A pedagOlgusok jogait és kotelességeit a kdznevilasgeny rogziti. A toérvény szerint a
nevelési-oktatasi intézményben dolgozd pedagogtistéles munkaideje a hatalyos
jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaidejetéznrény altal elrendelt kotelegs
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nem koteled orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamin neveb-oktatd
munkaval 6sszefludgovabbi feladatokbadl all.

« A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti édyettesitési rendet az
intézményvezéthelyettes allapita meg az intézményvézevahagyasaval, az
intézmeény nikodési rendjének fliggvéenyében.

* A konkrét napi munkabeosztasok oOsszedllitasanalinezmény feladatellatasanak,
zavartalan ikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

* Az intézményvezékég tagjai - a fenti alapelv betartasa mellettvagiatokat tehetnek
egyéb szempontok figyelembe vételére.

* A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglakiob&osztasa &t a munkahelyén
(lletve a tanitas nélkdli munkanapok programjankdézdete €itt annak helyén)
megjelenni.

* A pedagogus koételes jelenteni a munkabol vald randiktdvolmaradasat és annak okat
lehetleg ebz6 nap, de legkébb az adott munkanapon 7.45 o6raig az intézmeény
vezebjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelgzetje az 6
helyettesitését intézkedhessen és a tanmenet szeriitebhladast biztosithassa.

* A pedagoOgus az intézmeényve#ét engedélyt kérhet legaldbb 2 nappaibél a tanora
(foglalkozas) elhagyasara, a tanmefletteltérs tartalmd tanora (foglalkozas)
megtartasara. A tanorak (foglalkozasok) elcserélézeintézmeényvezéthelyettes is
engedélyezheti. A tantervi anyagban valé lemaradiésriilése érdekében hianyzasok
esetén - lehéség szerint - szaksZehelyettesitést kell tartani.

* A pedagbdgusok szamara - a kotéleraszamon felili - a newviebktatd munkéaval
0sszeflug§ rendszeres vagy esetenkénti - feladatokra a magbimagy kijelolést az
intézményvezét adja a szakmai munkakozosség-védatjavaslata(inak) meghallgatasa
utan.

* A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szakeli@ddziltség mértéke, a pedagégusok
egyenletes terhelése.

* Az intézmény pedagogusai — a junius honap kivégtlé\heti 40 6ras munkailderetben
végzik munkdjukat. A heti munkailleret el$ napja (ellenkeZ irdsos hirdetmény
hianyaban) mindenkor a hét &lswunkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkan#za.
otnél kevesebb munkanapot tartalmaz6 hetek hetkaideje a munkanapok szamaval
aranyosan szamitandoé ki. Szombati és vasarnapkoapdnnepnapokon munkavégzés
csak elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokendes munkaitl hossza legalabb 4
ora, de nem haladhatja meg a 12 orat.

» A pedagbgusok napi munkaidejiket — az Orarend, akatarv és az intézmény havi
programjainak szem &t tartdsaval — altalaban maguk hatarozzak meg.uAkdtatd a
munkaidire vonatkoz6 élirdsait az o6rarend, a munkaterv, a havi programok
kifiggesztése, illetve a helyben szokdsos modaiggeésztett hirdetés Gtjan hatarozza
meg. Szikség esetérd ébhet irni a napi munkaddbeosztast egy pedagogus esetén, vagy
pedagogusok meghatarozott csoportja esetén is. Akamb-beosztas kihirdetésére
ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje elrendelt tanitasi 0Orék,
foglalkozasok konkrét idejét az Orarend, a havigpmmok illetve egyes iskolai
programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezepdadtja és idtartama az iskolai
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dokumentumokban rogzitett. Az intézmeényen kKivileztgd feladatok idtartamanak és
idépontjAnak meghatarozasa a néwektatd munkaval oOsszefuggegyéb feladatok
elladtdsdhoz elismert heti munkéaidtalany felhasznaldsaval torténik. Ennek figyelemb
vételével a nem kizar6lag az intézményben elvédéziieladatok ellatasakor a
pedagogus munkaidejének felhasznalasardl maga wigngnnek idtartamarol — ezzel
ellentétes irasos munkaltatéi utasitas kivételévehunkaid-nyilvantartast nem kell
vezetnie.

* Az intézmény vezéfe a pedagogusok szamara azokban az esetekberihetndd a
munkaid nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidentiek szerinti dokumentaldsa
vélhetien nem biztosithato.

5.5.2.1.1. A pedagogusok munkaidejének szabalyozasa
A nemzeti kbznevelésk szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) szerint 2052eptember 1-jét

tébb olyan valtozas torténik, amely ala@est befolyasolja a pedagogusok mindennapjait
« Uj megkozelités és fogalmak:Az Uj torvény egységseemléli a pedagdgus munkajat,
ezért a 40 oras teljes heti munkaiglsl kdzeliti meg, és ezt alapwein harom részre
bontja: koétetlen, kotott, és ezen belll érakkagldtkozasokkal lekotott részre. A 62.8
(5)-(6) bekezdései vezetik be a két legfontosalibgalmat:

a., Kotott munkaidé: Ez a kotelegd munkaid 80%-a, vagyis heti 32 ora. Ezt adticz
intézményvezét altal meghatarozott feladatokkal koteles tdltenipadagdgus. A
fennmaradd 20% felett teljesen szabadon rendelkezbedagdgus.

b., Neveléssel-oktatassal lekotott munkaid Ez a teljes munkaid (heti 40 6ra) 55-
65%-a, ami hetR2-26 o6rat jelent. Ugyanakkor ez teszi ki a kotott munkajelents
részét is. Ebben az dkeretben rendelhétel a pedagégus szamara tanérai és egyéb
foglalkozdsok megtartasa.
A kotott munkaid 6 neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidifeletti része a tandrakon
kivali egyéni vagy csoportos, pedagdgiai tartalmgidlkozas, amely a tanuldk féjlését
szolgdlja. Vagyis ide tartozik minden olyan tevék®y, ami a tantargyfelosztasban
megjelenithgt foglalkozas, igy példaul a szakkor, sportkor, éaek korrepetélas,
napkoézis foglalkozas, tanulészoba stb. A nevelédgalttassal lekotott munkaid
fogalma tehat— bar azzal nem teljesen azonos {emnlggi szabalyozasban megszokott
koteled ora fogalmanak szerepét veszi at
» A pedagdégus-munkakdrben dolgozok munkaideje tedudnh részre oszlik:
- Neveléssel-oktatassal lek6tdétt munkaida koteled oOraszamban ellatott
feladatokra,
- kotott munkaid neveléssel-oktatassal lekotott munkaieletti részére,
- kotetlen, munkaid tébbi részében ellatott feladatokra.

5.5.2.1.2. A kotott munkaidiben ellatott feladatok az alabbiak
* atanitasi 6rak megtartasa
* a munkakozosség-vedeteladatok ellatasa,
» osztalybnoki feladatok ellatasa,
* iskolai sportkori foglalkozasok
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» énekkar, szakkorok, diakkorok vezetéese,

» differencialt képességfejlegzt foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, ékészitk, egyéni fejlesztés stb.),

* iskolaotthoni/egész napos iskolai foglakozasok

» tanulészoba/napkézi/tanulasmodszertan

» egyéb foglalkozasok

» konyvtari foglalkozasok

» palyaorientacios foglalkozasok

» mentoralas: pedagogushallgatok, gyakornok

* roma nemzetiségi kulturdhoz kapcsolédé programekvezése, lebonyolitasa

» palyaorientacios foglalkozas

» szocialis kompetenciafejlesztés

* bemutat 6rak tartasa

» palyazati fenntarthatésaggal kapcsolatos feladatok

A pedagogusok iskolai szorgalmidie iranyadé munkatidbeosztasat az orarend, a munkaterv
és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmaazAz 6rarend készitésekor d@erban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanarirdseket az igazgatd rangsorolja, |éséy
szerint figyelembe veszi.

5.5.2.1.3. Kotetlen, a munkaid tobbi részében ellatott feladatok kiildndsen a kdveezok
a) atanitasi orakra valo felkészilés,

b) a tanuldk dolgozatainak javitasa,

c) atanulék munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az ebhdata a helyettesitett 6rak vezetése,

e) javito és osztalyozo vizsgak lebonyolitasa, egiemiend tanulok beszamoltatasa,

f) kisérletek dsszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszedllitasatékatése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kaposdieladatok,

j) fellugyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréagke

k) iskolai kulturdlis, és sportprogramok szervezése,

) a poétlékkal elismert  feladatok (osztaigbki, munkakozdsség-vedit
diakénkormanyzatot segifeladatok) ellatasa,

m) az ifjlusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ella@sdadlatogatas,

n) szubi értekezletek, fogadddérak megtartasa,

0) részvétel nevétestilleti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) szakmai nihelymunkan,konferencian valo részvétel (vezetsse i

q) iskolai munkacsoportokban val6 részvétel

r hospitalason valo részveétel

S) intézmeényi innovacidban valé részvétel

t) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképlizes,

u) a tanuldk feligyelete Orakdzi szlinetekben és ebsgkiet, mefrzéskor, autdbuszra
kisérés,
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v) tanulmanyi kirandulasok, iskolai innepségek éseenények megszervezeése,

w) iskolai innepségeken és iskolai rendezvényekenreakyvétel,

X) részvétel a munkakozossegi értekezleteken,

y) tanitds nélkili munkanapon az igazgato altal eledrezakmai jelleg munkavégzeés,

z) a tanulok kisérete (versenyekre, oktatasra, spatieglids és kulturalis rendezvények,
bemutatok stb.)

aa)részvétel az intézmény bélszakmai elleérzésében,

bb)iskolai dokumentumok készitésében, felllvizsgakaamlo kdzrerikodés,

cc)szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermekee tartasa,

dd)palyazatbdl illetve palyazati fenntarthatosaggdicedfeladatok

5.5.2.1.4. Az intézményben Iilletve azon kivil védeté pedagogiai feladatok
meghatarozasa
» A pedagogusok a munkdidanitasi 6rakkal, foglalkozasokkal le nem kotédzében az

alabbi feladatokat az iskoldban kotelesek ellatni:
5.4.2.1.2. szakaszban meghatarozott tevékenységeidegyike szakaszban
meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b,tdp, pontokban leirtak.

* Az intézményen kivll is végezléefieladatok:

5.4.2.1.3 szakaszban meghatarozott tevékenységekil k& k,m,p,r,s,t,v,y,dd,
pontokban leirtak.

* Az intézményen kivil ellathatd munkakoéri feladatakraz intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételéze iskolan kivil végezhét
feladatok ellatasakor a pedagdégus munkaidejéndélasehalasarél — figyelembe véve a
koznevelési torvény 62.8 (5) bekezdésében 201jpteaynber 1-jgil hatalyba 1€p
meghatarozott kotott munkaice vonatkozé élirdsait €s a munkaltatd ezzel kapcsolatos
dontéseit — a pedagdgus maga dont.

5.5.2.2. A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatak napi munkarendije

* Az intézményben anem pedagogus munkavéllalbkmunkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalaikddése erdekébear intézmeényvezdt allapitja
meg Munkakori leirasukat az intézményvezeats helyettese kozosen késziti el. A
térvényes munkaitl és pihetidé figyelembevételével az intézmény veietesznek
javaslatot anapi munkarend 6sszehangolt kialakitdsara,megvaltoztatasara, és a
munkavallalok szabadsaganak kiadasarA. nem pedagogus munkakdrben
foglalkoztatottak munkarendjét az igazgaté hatarozza me@ napi munkaidé
megvaltoztatasa az intézményvezé&t adminisztrativ és technikai dolgozék esetében
az intézményvezet vagy helyettesszdbeli vagy irasos utasitasaval torténik.

* A munkarend magaban foglalja a 20 perces (ebéaeseii

» Tanitasi sziinetekben a munkarend rugalmasan vattozh

5.5.3. Belépés és benntartdzkodas rendje azok részére jlakem allnak jogviszonyban az
iskolaval
* Az intézmény szolgéaltatasainak igénybevétele acktissznaldk szaméra nyitottsagot
feltételez. Az intézményben vald benntartézkodasnban nem zavarhatja a nejel
neveb-oktatd munka nyugodt feltételeit és kérulményeit.
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* Az iskola a zavartalan ikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk és
alkalmazottainak biztonsaga érdekében szabalyobedepés és benntartdozkodas rendjét
mindazon személyek esetében, akik nem allnak jagmighan az iskolaval.

* A székhelyén hivatali iben megjeleth kilss személyek a titkarsagon bejelentik
joveteluk céljat, aki szukség esetén megéelgjékoztatast ad az tgyintézés heaer

* Az intézménybe l&pidegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlehgszemélynél
tartozkodhatnak.

» A tanitasi 6rak latogatasara az intézményvexepy az lgyeletes vesdeengedélyével
kertlhet sor, az 6rak lényeges zavarasa nélkul.

* A szubk, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, progrseten az erre Kkijeldlt
tanteremben vagy az tnnepély helyszinén torténik.

« A fenntartd képviséit, illetve mas hivatalos szefit érkedket ebszor az
intézmeényvezét fogadja abban az esetben is, ha a megbeszélésporads,
szaktanacsadéas az intézményegységet érinti.

* A rendezvények/foglalkozasok befejezését kdmeta résztvasknek el kell hagyni az
épuletet.

* Az engedélyezett vasarok, bemutatok kozénsegéeldlkinelyen kell fogadni.

* A tornaterem, a tantermek az aula, konyha bérbaadsstén az dilrsz6l6 szerédés
tartalmazza az igénybevétel és a kidzemélyek belépése, benntartézkodasa rendjét.

5.5.4Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai
* A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirendjivdlea termekben kifliggesztett
hasznalati rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat imtézmény tanuldinak és
alkalmazottainak be kell tartaniuk.

VI. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI
FORMAJA ES RENDJE

6.1. A tandran kivuli (egyéb) foglalkozasok
* Az iskola - a tanérai foglalkozasok mellett - aullik érdekbdése, igényei, szlikségletei

szerint egyeb foglalkozasokat szervez. A foglalkokaszervezeését a tanulok kdzéssége,
a nevebtestllet tagjai, a széil kozosseg, tovabba iskolan kivili szervezetek: (pl.
egyhazak, egyesiletek) kezdeményezhetik az igazéjatd

» A tanuldk az egyéb foglalkozdsokra onkéntesen fjeéaetnek, de ha felvételt nyernek
a foglalkozasra, megjelenésik kotélez

» Az intézményben az aldbbi egyéb tanoran kivilivezastt foglalkozasi formak vannak:
tanul6szoba, iskolaotthon, szakkorok, énekkar, tiakkor, korrepetélas, egyéni és
csoportos felzarkdztatas, fejlesidglalkozas, tanulmanyi-, kulturalis- és sportesngek,
konyvtar, kulturalis és szabadsl foglalkozasok, rendezvények, diakkorok,
tehetséggondoz6 programok, projektek, témahetekzmikées- és tablajatek
foglalkozasok,

* A fenti foglalkozasok helyét és dthrtamat az intézmeényvedehelyettes rogziti a
tanoran kivili orarendben.
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6.2. Az intézmény tandran kivili egyéb foglalkozdsainakcélja, szervezeti formdja,
idékerete

» Iskolaotthonos/egész napos iskolai oktatas-nevelés
Az alsé tagozatban a s#ul egyetérd nyilatkozata alapjan szerviik azokon az
evfolyamokon ahol ezzel valamennyi szélgyetért. Az iskola otthon szorgalmbimen
miikodik 8.00-16.00 oraig. A szék kérése alapjan pénteken 8.00-15.00 oraig.
Orarendjében a tandrak és a szabimlifoglalkozasok egyenletes elosztasara kell
torekedni 8-00-16.00 oréig terjgedészakban.

* Tanuloszobaszervezése disorban 5-8. évfolyamon térténik. A tanulészoba@galmi
idészak alatt ikodik tanitasi napokon hétl-csutortokig 12.30-16.00 oOraig, pénteken
12.30-15.00 o6réig. A tanulészobai foglalkozastétaanar feladata, hogy segitse a
tanulokat az ©ndllé tanulasi mobdszerek kialakitasab az iskolai tananyag
elsajatitdsaban, torekedjen a héazi feladatokosdigi elledrzésére. Kulon gondot kell
forditani a hianyos felkészlilts&égs a sajatos nevelési igdénifetve tanulasi nehézséggel
kiizds tanulokra.

» Szakkoroket, diakkoroket a magasabb szinképzés igényével a tanulok érdikésédl
fuggéen indit az iskola. A szakkorOk veéiet az intézmeényvezét bizza meg. A
foglalkozdsok dre meghatarozott tematika alapjan torténnek.6lErvalamint a
latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. Aaldzdr vezeije felelbs a szakkor
mukodéséért. A szakkori aktivitds tukethet a tanuld szorgalom és szaktargyi
osztalyzataban. A szakkoroket éétattamukat fel kell tintetni az éves munkatervben é
a tantargyfelosztasban.

* Az iskolaénekkara a tantargyfelosztasban meghatarozéktedetben mkodik. Vezebje
az igazgato altal megbizott koérusveézetanar. Az énekkar biztositia az iskolai
Uunnepélyek és rendezvények zenei programjat.

» A didksportkor a tanulék mindennapi testedzésének, mozgasigékyeaeakiggitésére, a
mozgas, a sport megszerettetésére alakult medggkeresportcsoportok szervezhetA
diaksportkdr, mint szervezeti forma ©6nallé szabdlyalapjan rkodik, iskolank
tanuloinak nyujt lehéséget sportkori foglalkozasokon, versenyeken wegavételre.

* A korrepetalasok, felzarkdztaté foglakozasokcélja az alapképességek fejlesztése és a
tantervi kbvetelményekhez vald felzarkoztatas. Ardqpetalast az intézmeényvegetlital
megbizott pedagogus tartja. A felstagozaton a korrepetalas differencialt
foglalkoztatassal, egyes tanuldékra vagy az egésalgsa koteled jelleggel a
szaktanarok javaslatara torténik.

A tanulmanyi-, kulturdlis- és sportversenyelen valo részvétel a kiemelked
teljesitmények figgvényében lehetséges. Tanuldomkngzmeényi, a telepilési és az
orszagos meghirdetiéversenyeken vehetnek részt szaktanari felkésifiésybe véve.
Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkaksegek hatarozzak meg, és fésalk
lebonyolitasukért. A szervezést a munkak6zdsségiveanyitja.

Az iskola konyvtari szolgaltatasa nyitvatartasi idejében, valaminttaorakhoz
kapcsoléddan all a tanulék és a pedagogusok reemediére.

* A tanulmanyi kirandulasok: Hazank tajainak, kulturalis 6rokségének megrésere, az
osztalykozosségek formalddasara szolgalnak. A madwyi kirdndulasokat az adott
osztély osztalynoki tanmenetében kell tervezni, az osztaly &zkbzosségével kell
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egyeztetni a szervezest és a pontos deléteket. A kirandulas koltségeit ugy kell
megallapitani, hogy az a sakkt a legkisebb mértékben terhelje. A kirandulashatd
koltségeitl a szubt az ellewrzé utjan kell tdjékoztatni, akik irasban nyilatkoznak
kirandulas koltségének vallalasardl. A kirandul&slaonyi kiséé nevebt vagy szuibt
kell biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitas sziikséges, de 20 tanulonként
legaldbb egydt. Gondoskodni kell az élsegélynyujtashoz szikséges felszerélésr
Az osztalykirdndulas tervezetét irasban kell leanintézmeényvezébek, a kirandulas
elétt legaldbb egy hdonappal. A tanuld szocidlis hdBtée tanulmanyi eredmeényét
fuggéen a kirandulas kéltségeihez az iskola is hozzigatu

Muzeum-, szinhaz-, mozi-, tarlat- stb. latogatask, sportrendezvények tanitasi ién
kival barmikor szervezhék. Tanitasi idben tortéd latogatashoz az intézmeényvezet
engedélye sziikséges.

Projektek, témahetek, tablajatékok: Az iskola pedagdgiai programjaban
meghatarozottak szerin tandran és tandran Kkivilglafkozasok is lehetnek.
Dokumentalasa osztalynaploban vagy egyéb naplddamogramok palyazat keretében
kerlltek bevezetésre, ezért a fenntarthatosagpoistban a koltségeihez az iskola
hozzéjarul.

Az iskola tanulok6zosségei (osztalyok, diakkordakkorok, sth.) egyéb rendezvényeket
is tarthatnak. Az ilyen jelldgrendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenaz
intézményvezéhek, és az engedélyezett dsszejoveteleken biziogiel a pedagdgusi
felligyeletet.

VIl.  UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlsgzés bvitése, valamint az intézmeény jo
hirnevének meiyzése az alkalmazotti €s gyermekkdzésség mindgmiagkotelessége.
A hagyomanypolas tartalmi vonatkozasai

* Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlssztss bvitése, valamint az
intézmeény jO hirnevének mé&geése, tregbitése az iskolakozdésség minden tagjanak
joga és kotelessége. Az Unnepélyek, megemlékezesmhulok nemzeti, nemzetiségi
identitas-tudatanak fejlesztése, hazaszeretetiyitest, az egymas tisztelet, tirelem
alakitasara,a massag elfogadasara,toleranciarajzés kcselekvés o6romére, az (j
kozosségek formalasara szolgalnak. A hagyomanyoblag@aval kapcsolatos
feladatokat, idpontokat, valamint feléstket a nevélestilet az éves munkatervben
hatédrozza meg.

* Az intézményi rendezvényekre (Unnepélyekre, tannyméés sportrendezvényekre
stb.,) valo megfelél szinvonalu felkészités és felkészilés a pedagkgisa tanuldk
szamara egyenletes,- a képességeket és a ratégeetligyelembe vey - terhelést
adjon. Az intézményi szifitinnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok dékanu
jelenléte kotelek az alkalomhoz ith 6lt6zékben.

Az intézmény kdz0s rendezvényei:

Unnepélyes tanévnyito
Karacsonyi projektzaré
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Farsangi karneval

Marcius 15-e meglnneplése, Oktober 23-i megemlékéEmzeti emléknapok,
Csertan-napok

Gyermeknap

A koltészet napja

A roma kultura napja, esélyegyéségi nap

Unnepélyes tanévzard

Ballagas

Témahét

A hagyomanyapolas kiléségei:
Az iskola tanuldinak kételéziinnepi viselete:

» lanyok: fehér bluz, fekete/sttét szoknya vagy ngdra
« fidk: fehér ing, fekete/sotét nadrag

Az iskola nevével ellatott pol6 (sport-, szab@didersenyek/rendezvények)

8.

VIIl. INTEZMENYIVED O, OVO ELOIRASOK

Tz vagy baleset medgedése érdekében mindenkinek be kell tartanitavé&delmi
szabalyzatban, illetve a Munkavédelmi szabalyzatbglaltakat.

Minden tanévben - szaggatott csengetéssel vagyrjmlassal-iizriad6 probat tartunk.
A menekulési Gtvonalat j6l lathatoan kell elhelyiezn

Rendkivili esemény- pl. természeti csapés, Uzetésiteavarok- és bombariad6 esetén
intézkedést az igazgatd hozhat. Akadalyoztatas@nest SZMSZ-ben szabalyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni. Halasiztésn fir6 esetekben a kdzvetlen veszély
elharitasara az azt ésdlekozalkalmazott koteles minderdleé telhebt megtenni,
amelyl beszamol az intézményvedpek. Ha az intézmény dolgozoja bomba
elhelyezését bejelehttelefonlizenetet vesz, akkor azt azonnal jelentiird&zmény
igazgatojanak, vagy a legkénnyebben elérheezebnek. Az értesitett vezéta
bejelentés valésagtartalmanak vizsgalata nélkidl&stelrendelni a bombariadot.
Bombariad6 alkalmaval az épulet kitritéseiariadd terv szerint torténik. Lelisteg
esetén a bombariado tényét az iskolaradioban isékkell tenni. Az épllet kitritésének
idétartamarol, a tanuldk elhelyezésieraz intézkedést végzhatésag informaciodit
figyelembe véve az intézményveietagy intézkedéssel megbizott személy azonnal
dont. A bombariadoérdl, a hozott intézkedégkke intézményvezétértesiti a fenntartot.

1 Arendszeres egészségligyi ellatas rendje:

8.1.1 Az egészségligyi szolgalat, a md@élegészségligyi tevékenység képvitiedz
iskoladban:

foglalkozas-egészséglgyi szolgalat
iskolaorvos,

védns

fogorvos, fogaszati asszisztens
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8.1.2 Foglalkozas-egészségugyi szolgaltatas

A munkaltatonak biztositani kell dolgoz6i szamartbglalkozas-egészseégugyi szolgaltatast. A
megkotott szekwés alapjan évente egy alkalommal kerll sor helylerfoglalkozas-
egészséqugyi vizsgdalatra. Valamennyi Uj munkav@liedetében, a munkdban |épéétteh
foglalkozas-egészségligyi orvos véleményét ki kalhk

8.1.3 Az iskola-egészsegugyi ellatas biztositasa

Az intézménynek gondoskodnia kell: a rabizott gyekek, tanuldk felligyeletél, egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtékém tanuld és gyermekbalesetekebid#zd okok
feltardsardl és megszintetédér A gyermeke, rendszeres egészségigyi vizsgaktana
megszervezés@lt ennek keretében, évente legalabb egyszer fojaszmzemészeti,
belgydgyaszati vizsgalaton vegyenek részt. Azastéa kovetkazszemélyek biztositjak:

» iskolaorvos,
e VédNo,
» fogorvos és mas szakemberek.

8.1.3.1.Az iskolaorvos
* Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartastazményvezéthelyettes feladata, a

kozvetlen segft munkat az iskolatitkar végzi. A testnevelés ordmasszabb ideig tarto
felmentést, szakorvosi irasos vélemény alapjan asagkolaorvos adhat. A felmentést a
tanul6 koteles a testnevetanarnak atadni. Az iskolaorvos a majus végéigemdr
sZirévizsgalatok eredményét figyelembe véve szakorvosisgélatra, illetve
gyogytestnevelés foglalkozasokra utalhatja a tdw@ilo

* Az iskolaorvos az osztalfmok kéréseére a tanulok egészséges életmodra nevelés
érdekében felvilagosito Gddasokat tarthat. A kdtel@orvosi vizsgalatokat, véoltasok
idépontjat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogyaatanitast a lehgtlegkisebb
mértékben zavarja, illetve ha mod van r4, csaktdanébtt vagy utdn. Az orvosi
vizsgalatok idpontjarol az osztalyhokot az intézményegyseg vezédjékoztatja.

* Az osztalybnoknek gondoskodnia kell arrdl, hogy osztalyanakuldi az orvosi
vizsgalaton megjelenjenek.

* Az iskolaorvos munkajanak Utemezését minden év temdyer 15-ig egyezteti az
intézmeényvezével. A didkok s#révizsgalatanak tervezetét oktOber 15-ig atadja az
intézmeényvezének.

8.1.3.2 Az iskolai védné feladatai

A védné munkajanak végzése soran egyiittddik az iskolaorvossal. &egiti az
iskolaorvos munkajat, a sziksegesirzizsgalatok Utemezeését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, aitelizsgalatokon valdo megjelenésiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a @dvizsgalatokat megété ellerdsrz6 méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb

* A védiné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmenytdrdyettessel.

e Végzi a diaksag korében a szikséges felvilagos#gészségnewel munkat,
osztalybnoki orakat, éladasokat tart az osztabyfokkel egyittnikddve
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8.2 Katasztrofa, fiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és natmjtasi rendje

8.2.1 Rendkivuli esemény, bombariad6 esetén szikesdeendk

* Az intézmény nikddésében rendkivili eseménynek kell ésiteni minden olyan éte
nem lathaté eseményt, amely a néyebktatd, szakszolgalati, iimelédési munka
szokdsos menetét akadalyozza, illetve az intézmtényldinak, dolgozéinak mas
hasznaldinak a biztonsagat és egészsegét, valamimtézmeny épliletét, felszerelését
veszélyezteti (természeti katasztrote, trobbanasos fenyegetés). Amennyiben barmely
erdekelt félnek rendkivili eseményre utald ténygjutidomasara, koteles azt kozoélni az
intézmény vezetéssel.

* Az intézményegységekben tortént rendkivili esenéérgz intézményegyseg-vesdet
az igazgatot haladéktalanul tajékoztatni koteles.igazgatd intézkedik arrdl, hogy a
fenntarté és mas érintett hivatalos szerv értesitdstbbb megtorténjen.

* Arendkivili eseményi értesiteni kell:

o személyi sérlilés esetén a nidet (104);

* tiiz esetén aikzoltosagot (105);

» robbantasos fenyegetésnél a kasdget (107);
* utobbi két esetben a fenntarto6t is.

A rendkivili esemény értékelése utan az intézmémeiyevagy megbizottja utasitasara a
tizriadénak megfelékn, a riasztas utan, a kidritési terv alapjan klhegyni az épiletet.

8.3 Katasztrofaszituaciok:
» Tiiz esetén szukseéges intézkedésekdizvddelmi szabalyzat irjadel A kilritési tervet

az intézményegységekben jol lathatd helyre kifkegjbeszteni.

* Rendkivili események: (Minden olyan esemény, ane#lymekovetkezését nem lehet
elérelatni pl. természeti csapas.) Az épllet elhagy&saitése azonos rend szerint
torténik, mint tiz esetén. Az allagmegovas érdekében aramtalagéassapok elzardsa
sth. az épuletben tart6zkodd dolgozok feladatadpsegiik kockaztatasa nélkil.

* Bombariad6 esetén ugyelni kell a fenyegetés szakszgelére, a gyors reagalasra, a
tizszerészek munkajanak 6ségitésére. Az épllet teljes kilritésénél szakezkber
segitségét kell igénybe venni. Bzszerészjdir parancsnokat az iskola igazgatdja, vagy
az altala kijelolt személy tajékoztatja az esemkriye

8.3.1 Bombariado estén, alapelv: a bomba mar akarhott lehet, a legcsekélyebb

mozditasra is robbanhat.

* Aruhazatot, taskakat, felszerelést mindenki vigpagaval.

* Az ajtokat, ablakokat hagyjuk nyitva az esetlegdanas hatasanak csokkentése miatt.

* Lehebleg a torténteket osztalyonként az osztatgkok atjan kozoljuk.

* A helyzet alapjan dontsuk el, mit mondunk a gyerekelek.

» Kivonulasi utakat a gyermekek lekiséréséttekllersrizzék a tizszerészek, mert a
gyulekezési helyek egyben potencialis bombahelgeka ez nem tortént meg, igazitsuk
el a gyermekeket, hogy a kivonulas alatt semmileeayiiljanak.
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8.4 A dohanyzas intézményi szabalyai
Az intézmény egeész teruletén a tanulok, a munkalgkilés az intézménybe latogatok
nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskoldwil ktartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szdméara a dohanyzas égészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kivitbtaiskolai rendezvényekre olyan
tanul6t, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényssigalatot teljesét személy megitélése
szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, dtbg hatasa alatt &ll, nem engediink
be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavoligéeilatlannak tekintjik.
Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tarbaltk vendégek szamara a
dohanyzas tilos. A nemdohanyzok védelbhészolotorvény 4.8 (8) szakaszaban
meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyaiégichajtaséért feled személy az
intézmény munkavédelmi felide és az intézményveédielyettes.

8.5 A tanulo-és gyermekbalesetek medésével kapcsolatos feladatok
A tanulék szdméra minden tanév éelsapjan az osztalghok, illetve az intézmény
munkavédelmi felélse tiz- baleset- és munkavédelmi tajékoztatot tart, gnedd soran
koruknak és fejlettséguknek megféledzinten- felhivja a figyelmet a veszélyforrasok
kikiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell iskola kozvetlen kornyékének
kozlekedési rendjét, annak veszélyait is. A tajekoztatd megtorténtét és tartalmat az
osztalynapléban és a tanulok altal alairt jégyinyvben dokumentalni kell.
Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tarteminden tanév els hetében azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanulasa soran ilaljellegi balesetveszély lehitége
all fonn. llyen tantargyak pl.: fizika, kémia, bdgia, technika, szamitastechnika,
testnevelés. Az oktatas megtérténtét az osztalgbapl dokumentalni kell. A tanulo-és
gyermekbalesetekkel dsszefiggladatokat a 20/2012.(VI111.31.) EMMI rendelet XVI
fejezete tartalmazza, melyet minden pedagogusnadrise kell.
Kulon t4jékoztatdt kell tartani a didkok szdméranden olyan esetben, amikor a
megszokottdl elté koralmények kozott végeznek valamely tevékenysé@at
osztalykirandulas, munkavegzés).
A tanuldbalesetek bejelentése az arra szolgalherfielileten koteléz A balesetek
jegyzokényvezését és nyilvantartasat az intézményddzelyettes végzi.
A pedagogusok és egyeb alkalmazottak szamara mitadelv elejéniiz-, baleset-és
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény mundlelréi felebse. A tdjékoztatd
tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatasaid részvételt az alkalmazottak
alairdsukkal igazoljak.

IX. A PEDAGOGIAI MUNKA BELS O ELLEN ORZESI RENDJE

9.1. A pedagogiai munka belsellensrzésének fogalma, célja
A pedagogiai munka bédls ellersrzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi

pedagogiai tevékenyseégére kiterjed.
A pedagdbgiai munka ellénzésének célja az esetlegesefifatulé hibak miebbbi
feltardsa, majd a feltarast kogdtelyes gyakorlat megteremtése.
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» Az ellerdrzés célja masrésiira pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.
* a pedagdgiai munka bélsllersrzésének Utemtervét az intézményvézetsziti el, a
szakmai munkakdzosség(ek) javaslata alapjan.

» az elledrzési tervben nem szeréptseti elletirzések lefolytatasara az intézményvézet
dont.

« rendkivali elledrzést kezdeményezhet az intézményvezetés és a a&zakm

munkakdzbsseég.

9.2 A pedagdgiai munka bels ellenérzésével szemben tamasztott kdvetelmények

» fogja at a pedagogiai munka egészeét,

* segitse @ a pedagodgiai munka emelkesizinvonall ellatasat,

* a tantervi kdvetelményekhez igazodva mérje és @ljggka pedagogus altal elért
eredményeket, 6sztbntzz6n a minél jobb eredméngselee,

e tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcéldzeleghatékonyabb, gyermek és
tanulébarat ellatasat,

* a szubi kozosség, es a tanuldo kozosseg (didkonkormanyesityevételei kapcsan
elfogulatlan ellefirzéssel segitse az oktatas-nevelés valamennyiptgéreek megfelel
pedagogiai modszer megtalalasat,

* biztositsa, illetve segitsedeh fegyelmezett munkat,

e tadmogassa a kulonféle sdintvezeti utasitdsok, rendelkezések, kdvetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

* hatékonyan rilkddjén a megélzé szerepe,

* az elledrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyeénilegnerietni kell, amelyre az
érintett pedagdgus észrevételt tehet.

* a bel$ ellerdrzés altalanosithato tapasztalatait — a feladaggideji meghatarozasaval-
nevebtestileti értekezleten dsszegezni és értékelni kell

9.3. A pedagogiai munka belsellensrzésére jogosultak
A pedagogiai munka bdlsllensrzésére elssorban, altalanos jogkdrben jogosult:
a., az intézményvezet
b., az intézményvezéhelyettes
C., a munkakdzosseg vedag)
» A szakmai k6zosségek a pedagogiai munkét csakirtetérszakmai vonalon jogosultak
ellendrizni.
* A pedagodgiai munka bdls valamely témaju terlletre vonatkozo ellerésére az
intézmény valamennyi pedagogus dolgozodja javasiakmt.

9.4. A pedagogiai munka bels ellensrzésének modszerei
v' A pedagogiai munka bdlsllensrzésének mdodszerei a kovetkkehetnek{anorak és a

tandran kivuli foglalkozasok)
e szoObeli beszamoltatas
e irasbeli beszamoltatas
o értekezlet
e Oralatogatas
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e irasos dokumentumok vizsgalata
» gyermekek munkéinak vizsgélata
» specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok
» szaktanacsadoi, szak#&rvélemeny

v' Az intézményvezét a pedagdgiai munka bélellernsrzése céljabol éves munkatervet

készit.

v Az ellensrzésekél feljegyzést készit az elléreést végé vezebd.

9.5. Kiemelt ellerérzési szempontok a nevéloktatd munka bels ellenérzése soran:

a pedagogusok munkafegyelme

a tanorak, tandran kivili foglalkozasok megtartasa,

a neveb-oktatd munkahoz kapcsolédd adminisztracio

a tanar diak kapcsolat, a gyermek és tanul6i szeségl tiszteletben tartasa.

a neveb és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon, leekh kilondsen:

« Atanitasi ora felépitése és szervezeése.

» Atanitasi 6ran alkalmazott médszerek.

* A tanuldk tevékenysége és magatartdsa, valamintedagdgus egyénisége,
magatartasa a tanitasi éran.

* Az Ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelmeéaleeljesitése (tantargyi
eredmeénymeérések).

AR NI N NS

v tanéran kivili nevéimunka, osztalyinoki munka eredményei, kozdsségformalas.

X. A TANULOKKAL SZEMBENI FEGYELMI ELJARAS

10.1. Fegyelmi eljaras

10.1.1 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi glras részletes szabalyai

Az eljarast a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendeletbfaglaltak alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanul6 terhéré kdtelességszegest koge20 napon
belul térténik meg, kivételt képez az az eset, amik kotelességszeges ténye nem derdl
ki azonnal. Ebben az esetben a kitelessegsabgesto informacio megszerzéesét kavet
30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hataanapj

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tdhds sziit személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességézekényéil, valamint a fegyelmi
eljaras meginditaséarol és a fegyelmi eljaras Iégets kimenetelér.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a néestilet bizza meg, a nettdstiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegianyvezni kell. A nevéitestilet nem jogosult a
bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vazizk javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jeg§konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tizé nevebtestileti értekezletet megeben legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld nevélestilettel. A jegyékdonyv ismertetését kouet
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegymkottsag tagjai valaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiuk aigaiikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.
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A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegésbvells tanuld, szibdje (szilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegykdnyv vezebje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyeb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas éfgekéneghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében szikségaestadamig tartozkodhatnak a targyalas céljara siolga
teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljaradrédbos jegydkonyv készil, amelyet a
targyalast koveét harom munkanapon belll el kell késziteni és el kdtatni az
intézmeény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag iagjaés a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak és széjenek.

A fegyelmi targyalas jegyikonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kelltaisd

az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovéen az eléfokl hatarozat meghozatalat célz6 nétedtileti
értekezlet idpontjat minél kordbbi iépontra kell kitizni, de a fegyelmi eljarassal
kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdgénak biasdsia az iratokat egyetlen irattéri
szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beik#val) meg kell jeléIni az irat ezen
bellli sorszamat.

10.2 A fegyelmi eljardst megelzé egyezted eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. Sralszered felhatalmazas alapjan
egyezteh eljards dlzheti meg, amelynek célja a kotelességszegésheazedlv
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjatekességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenvédkozotti megallapodas Iétrehozasa a sérelem osadédekében. Az
egyezteh eljaras célja a kotelességét megézdgnuld és a sértett tanuldo kozott
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa éeteke

10.2.1 Az egyeztételjaras részletes szabalyait az aldbbiak szerint@arozzuk meg:

az intézmeény vezée a fegyelmi eljaras meginditasat mégéen szemeélyes talalkozo
révén ad informéaciét a fegyelmi eljaras varhaté etéfil, valamint a fegyelmi eljarast
megebz6 egyeztei eljaras lehdiségéél

a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajekortkell a tanulét és a s#il a
fegyelmi eljarast megété egyeztei eljaras lehdiségéél, a tajékoztatasban meg kell
jelélni az egyeztételjarasban torténmegallapodas hataridejét

az egyeztét eljaras kezdemeényezése az intézmeénydddiblezettsége

a harmadik koételezettségszegéskor inditott fegyedtjfirasban az iskola a fegyelmi
eljarast megékzé egyeztei eljarast nem alkalmazza, ebben az esetbéhatanulot és a
szubt nem kell értesiteni

az egyeztét eljaras idpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intéyweaed tizi

ki, az egyeztét eljaras idpontjardl és helyszinél; az egyeztét eljaras vezetésével
megbizott pedagogus szemébjérlektronikus Uton és irasban értesiti az érirfieddket

az egyeztét eljaras lefolytatasara az intézmeény végeblyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezéje az egyeztét eljaras lebonyolitdsara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeetjaras vezéjéenek kijeloléséhez
a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulé vadgdaek egyetértése sziikséges
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» a feladat elldtdsat a megbizandé személy csak $msnérintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

» az egyeztét személy az egyezteeljaras dtt legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett és a sérelmet elszenvdéllel kulon-kilon egyeztetést folytatni, amelyneélja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjkoaglitése

* ha az egyeztételjaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmeersled fél azzal
egyetért, az intézmény veédpt a fegyelmi eljarast a szikséges$ral de legfoljebb
harom honapra felfliggeszti

* az egyeztetést vedeiek és az intézmeény vedginek arra kell térekednie, hogy az
egyezteh eljaras — lehéség szerint — 30 napon belil irAsos megallapodieszalljon

e az egyeztét eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasegallapodas keészil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést &¥gmatagogus irnak ala

» az egyeztét eljaras idszakaban annak folyamatarodl a sértett és a sérekoet) tanuld
osztalyk6zosségében kizarolag tajekoztatasi céabz ennek megfetelmélységben
lehet informaciot adni, hogy elkerllibetegyen a két fél kozotti nézetkildénbseég
fokozédasa

e az egyeztét eljaras soran jegykonyv vezetését el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

* a sérelem orvoslasarol kotétt irasbeli megallapoaidsfoglaltakat a kotelességséeg
tanuldé osztalykozosségében meg lehet vitatni, to&abz irasbeli megéllapodasban
meghatarozott kbrben nyilvanossagra lehet hozni.

XI. EGYEB RENDELKEZESEK

11.1. Gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszétgtttségének medalésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az dyesdelem az intézmény 6sszes dolgozdjanak
alapvet feladata. Ennek végzése soran az intézmeény djezat 20/2012. (VIII.31.) EMMI
rendelet 69.8 (2)/f bekezdésében meghatarozotldtal ellatasara gyermek- és ifjlusagvédelmi
felelést biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermékifjusagvedelmi felék kapcsolatot
tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivédive a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatokat ellatd mas szemeélyekkeEzményekkel és hatosagokkal. A tanuld
anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezy, dwogskola igazgatoja inditson eljarast
rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi tamogaiggallapitasa erdekében.

11.2. A téritési dij, a tandij befizetésére, vissfiaetésére vonatkozo rendelkezések
» Atéritési dijak fizetésél a 229/2012. (V1. 28.) Korm. rendelet lll. fejezrendelkezik.
» Atéritési dijak megallapitasakor adhaté szockddvezményeket az 6nkormanyzat
rendelete allapitja meg.
* Ennek alapjan intézménytnkben a tanuldéknak téndiget kell fizetni:
0 Az intézményben igénybe vett étkezésért a jogsyabalmeghatarozottak
szerint.
o Kilsészemély altal szervezett foglalkozasokeriiyaszeti kepzésért, faitt
oktatashoz kapcsolodo eljarasokért, vizsgakérkéita
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11.3. Az elektronikus és az elektronikus uton ééllitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

Az elektronikus uton éhllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kézserendje:

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kaékt Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektrosétu eballitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (\8l).Kormanyrendelet &irasainak
megfeleben. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsadgktenikus alairast
kizarélag az intézményvezetalkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznélata soran feltétlenkell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu nadé&bl

az intézmeénytorzsre vonatkozé adatok moédositasa,

az alkalmazott pedagdgusokra, o6raadd tanarokra, :N@kalmazottakra vonatkozé
adatbejelentések,

a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

Az elektronikus uton éAllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmgrecsétjével

és az intézményvedevagy helyettese alairasaval hitelesitett formadmdintarolni.

Az egyeb elektronikusan megkuldott adatok irasidetlasa, hitelesitése nem szikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba adaskformatikai halozatdban egy
kilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A nd@qmz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz &iag az intézményvezetaltal
felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

11.4. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény Pedagdgiai Programja, Szervezeti éisoblési Szabalyzata, Hazirendje az
intézmeény titkarsagan és a tagiskola tanari szbbaj&erulnek elhelyezésre nyomtatott
vagy elektronikus formaban.

A dokumentumok nyilvanosak, melyek hivatalbldn megtekinthék.

Atfogd, intézményi szirit felvilagositast a dokumentumokkal kapcsolatbadzesks
idépont-egyeztetés utan az intézményvézeigy a helyettese ad.

Xll.  ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti ésiikbdési szabdalyzat (SZMSZ) modositasa csak a éieatiilet
elfogadasaval, a jelzett k6zosségek egyetértesdvetiséges.

Az intézmény eredményes és hatékoriikdadésehez szikséges tovabbi rendelkezéseket
onall6 szabalyzatok tartalmazzak.

A mellékletben talalhatd szabalyzatok jelen SZMS@#toztatasa nélkil is modosithato,
amennyiben jogszabalyi@tasok, bel§ intézményi megfontolasok vagy az intézmeény
felelés vezebjének megitélése ezt szilkségessé teszi.

A szervezeti és ftikddesi szabalyzat és mellékleteinek betartasa a@znreny
valamennyi munkavallaléjara, tanuléjara nézve Iditelérvényi. A szervezeti és
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miikodeési szabalyzat az intézményvézgivahagyasanak égontjaval lep hatalyba, és
hatérozatlan iéke szél.

Az SZMSZ hatalya:

* A Szervezeti és Kkddési Szabalyzat és az egyéb balsabalyzatok (intézményveset
utasitasok) élirasainak betartdsa az intézmény valamennyi dojgaz®ézve koteléz
Az SZMSZ normativ kotelgéz szabalyoz6 ereje nem vitathatodiEhsai a kdzoktatasi
intézménnyel kapcsolatban v esetében ugyanolyan 6gel birnak, mint a
jogszabalyok. Az SZMSZ-ben foglaltak megtartasagrt intézményben dolgozok
fegyelmi felebsséggel tartoznak, tovabb&iefsai az intézmeény szolgéaltatasait igénybe
vewkre: o6vodasokra, tanuldkra és szileikre, valamintciail szervezetekre, a
k6zmivelédési intézményt latogatdkra is vonatkoznak.

Kelt: Alsbnemesapéti, 2015.12.01.

:lg o S ( j‘ A XNAA
[ & _ h intérményvezett

PH
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XIIl. MELLEKLETEK

1. sz. melléklet
A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

2011. évi CXC. tbrvény a nemzeti kdznevelégdiovabbiakban: Nkt.)

A 2011. éevi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogdjr

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helynkormanyzatairol,

A 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

A 2011. évi CCIX. térvény a csaladok védeltigr

A 2011. évi CXII. térvény az informacids Onrerkkgtési jogrol és az
informaciészabadsagrol,

1992. evi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jdi@sardl,

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelrtileés a gyamugyi igazgatasrol,
229/2012.(VIII. 28) Korm. rendelet a nemzeti kézalésél szOl6 térvéeny vegrehajtasardl,
43/2013. (ll. 19.) Korm. rendelet a kozfeladathétd szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverek megfelékégét tanusitd szervezetek kijeldlésének részaetdsilyairol,
110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti ataqperv kiadasaroél, bevezetédérs
alkalmazaséral,

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarél
modositasarol,

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatthatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeil,

326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogust@kneneteli rendszerérés a
kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXtbrvény kbznevelési intézményekben
tortérd végrehajtasarol,

Az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (X30.) Korm. rendelet.

A pedagogus-tovabbképzékra pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbésipen
résztvevk juttatasairdl és kedvezmeény@isz6lo 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,

A szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolgakakrol és az allam altal kéteten
nyujtando szolgaltatasokrol sz6l6 83/2012. (IV.) Klorm. rendelet,

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-atdsi intézmeények tikodésésl és a
k6znevelési intézmeények névhasznalatarol (tovalbaiakEMMI rendelet),

59/2013. (VIII. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi melés orszagos alapprogramjanak
kiadasarol,

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos neveigsnyii gyermekek 6vodai nevelésének
irAnyelve és a Sajatos nevelési igétgnuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasaral,

A pedagogiai szakszolgalati intézmeényelkigdésésl szolo 15/2013. (Il. 26) EMMI
rendelet,

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari ddégazati feladatairdl szo6l6 44/2007. (XII.
29.) OKM rendelet,

Az iskola-egészséguigyi ellatasrol szol6 26/19D4..3.) NM rendelet,

A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénéisaskmassag orvosi vizsgélataroél és
véleményezésérszold 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.
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2. sz. melléklet
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

» Az iskolai kdnyvtarnak az iskola minden tanulojadétgozoja tagja lehet.

* A beiratkozas dijtalan, a kdnyvtari tagsag megsgittanévenként szikséges.

« A konyvtarat nyitvatartasi iitben a beiratkozott tagok hasznéalhatjak. A beirgikkar az
olvaso kotelezettséget vallal a kdnyvtari szabalyetartasara.

* A kdnyvtarbél dokumentumot csak a konyvtaros tudt&zabad kivinni.

* Az allomanybdl egy-egy alkalommal maximum 5 koétdilckonozhdét 2 hétre. A
kolcsonzeési il egyszer meghosszabbithatd. A kdnyvek a tanév gé@étsonozheik.

» A dokumentumok kozil csak helyben hasznéalhatélkasdtermi, kézikdnyvtari kényvek,
periodikumok, nem nyomtatott dokumentumok. A csalklyben hasznalhato
dokumentumokat a pedagogusok egy tanitasi oratdckiinozhetik.

* Az olvaso a konyvtari tartozasat az aktualis taregeig koteles rendezni.

* A konyvtar nyitva tartdsi ideje minden tanév keed#ter kiflggesztésre keril az
intézmény faliljsagara.

Nyitva tartds idben leheiség van az allomany egyéni és csoportos haszralagar

konyvtarhasznalati 6radk és egyéb csoportos fogtd@lgok megtartasara.

Az iskola konyvtaros tanitoja tajékoztatd keretébbkgazitast ad a hasznalatahoz szikséges

ismeretekél, segiti a nevéket és a tanuldkat az iskolai munkahoz szikséges

irodalomkutatasaban. Segiti, iranyitja a konyvtérinalati versenyre valé felkészitést.

A konyvtarban nyilvantartas készil a kolcsonzédlelk kolcsonzésben Iévmiveket az

olvaso ebjegyeztetheti.

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet elaktantermekben. A letéti &llomanyt

szeptember elején veszik at és tanév végén adgdkavia megbizott tanarok, akik az atvett

allomanyért anyagi felésséggel is tartoznak. A letéti allomany nem kolczbret.

Ha az olvaso a konyvtari dokumentumot elveszti, noeggalja, akkor ugyanannak ainek

egy masik, kifogastalan példanyat koteles beszalhl Ha ez nem lehetséges, akkor az

olvasdé a konyv mindenkori beszerzési koltségét |&Stemegtériteni. Végs esetben a

konyvtar a megrongalt, illetve elveszett dokumemhah egyenértédk dokumentumot is

elfogadhat.

Az osztalybnokok feladata, hogy a tanuldi, illetve dolgozogyszony megsmése aitt

ellendrizze az érintett szemeélyek konyvtari tartozagstazok rendezését.
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3. sz. melléklet
TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

A diakok a tanév befejezésettlkdtelesek a tanév kbzben felvett tankdnyvekkbrayvtarban
leadni. A tanuld, illetve a kiskoru tanulo s@j@ koételes a kolcsonzott tankonyvikddesi
szabalyzatdban meghatarozottak szerint az iskolanegtériteni. Nem kell megtériteni a
tankonyv, munkatankényv stb. rendeltetéssersznalatabol szarmazé értékcsokkenést.
A pedagdgusok a munkajukhoz sziikséges tankonyweketinkavallaloi jogviszonyuk végeéig
vehetik igénybe.
A tankdnyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kilon adatbazisban kezeli agyenes tankdnyv biztositasahoz szikséges
tankdnyveket. Ezek tartés tankonyvként kezebnd
Kartérités
A tanul6é a tamogatasként kapott ingyenes tankonftaetos tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankényv) koteles rdeni €s rendeltetéss@m hasznalni. Eld fakaddan
elvarhaté a tanulotol, hogy az altala hasznalt dagit legalabb a tanulmanyai végéig
hasznalhaté allapotban legyen.
Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbdl tankdetyvartds tankdnyvet kdlcsonoz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanuld széile koteles a tankdnyv elvesztéébbmegrongalasabdl szarmazé kart
az iskoldnak megtériteni.
Ennek leheiségei:

ugyanolyan konyv beszerzése,

anyagi karteritées.
Az elhasznalddas mertékének és indokoltsaganak limeigasa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgatdé szava @n®\bban az esetben, ha az elhasznaldodas meértéke
megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulérsaktankdnyv &atvételekor érvényes
vételaranak megfelglhanyadat kell kifizetnie:

az el$ év végeén a tankonyv aranak 75 %-at,

a masodik év végen a tankodnyv aranak 50 %-at,

a harmadik év vegen a tankonyv aranak 25 %-at.
A tankonyvkolcsonzéssel, a tankbnyv elvesztésévalegrongalasaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség méssékel, illetve elengedésével kapcsolatban a
szUb altal benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatadiare.
A tankonyvek rongalasabdl ekedartéritési 6sszeg tankdnyvek és segédkdnyvekel@abt
olvasmanyok, feladatdgijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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4. sz. melléklet
BELYEGZ O HASZNALATI SZABALYZAT
Ervényes: 2015. november 30-t6l.
I. Az intézmény bélyegai

a) korbélyegd

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumairatelesitése. A hitelesités az
intézmeényvezétvagy a helyettesitésével megbizott helyetteseagkdial érvényes.

Hasznalatara jogosultak:

intézmeényvezét intézmeényvezéthelyettes, iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az érzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

b) 1. fejbélyegd

Csertan Sandor Altalanos Iskola
8924 Alsbnemesapati, Kossuth Gt 23.
Tel.: (92) 593-076, Fax (92) 593-077
KLIK szervezeti egységkod: 184021

OM azonositd: 037578

Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a korit@z Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
intézményvezét intézmeényvezéthelyettes, iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.
c) 2. fejbélyeg#

Csertan Sandor Altalanos Iskola
8924 Alsdnemesapéti
Kossuth Ut 23.

Tel.: (92) 593-076
Fax: (92) 593-077

Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a korit@z Iratkezelési szabalyzat szerint.
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Hasznalatara jogosultak:
intézmeényvezét intézmeényvezéthelyettes, iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az érzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

Il. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegdk készittetését, illetve a selejtezésl az iskola intézményvezetont.

A hasznalaton kivili bélyegket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elziéell tartani.
Felebs az iskolatitkar.

Az érvényes bélye@krol az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvartésnak tartalmaznia
kell:

A bélyeg® lenyomatat.
A bélyeg® sorszamat (amennyiben van).

A bélyeg#t atvew, hasznald é8rzo tag nevét, alairasat.

A

A bélyegs atadasénak, illetve visszavételének helyét &soiatjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvaastvan szereplbélyegék hasznalhatok.

A bélyegd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalddégrongaldédas, adatvaltozas vagy
egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhaté.

A Dbélyegd potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elvesaetfy eltulajdonitottak.
Amennyiben a potlas utan az eredeti bélgegjgkertl, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jedegben. A selejtezés soran a bélyedzikailag
hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtedes, idbpontjat jegydkdnyvben kell rogziteni,
amelyet az iskolatitkar és a jelentétanu ir ala. A jegydkonyvet csatolni kell a nyilvantartd
laphoz.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével érvényét vesz®013. aprilis 24-én érvénybe [épett
bélyegdhasznalati szabalyzat.
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