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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELIA, JOGSZABALYI ALAPJA

A kdzoktatasi intézmény miikddésére, beisé és kiilsé kapcsolataira vonatkozoé rendelkezéseket

a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kéznevelésrél sz6lo
2011. évi CXC. térvény 25. §-aban foglait felhatalmazas alapjan térténik. A szervezeti és
mikodési szabdalyzat hatdrozza meg az intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A
szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok

és folyamatok 6sszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabélyi alapjai az alabbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelesrdl

- 2011. évi CXII. térvény az informdcids dnrendelkezési jogrol és az
informdcidszabadsagrol

- 1999, évi XLIl. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl

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

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

- 2023. évi LIl. térvény a pedagdgusok uj életpalyajardl

- 402/2023. (VIIl. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 4] életpdlydjarol sz6l6 térvény szerinti

felzarkézé és kedvezményezett telepilések listdjarol, valamint egyes kozneveléssel

osszefiiggd kormanyrendeletek médositdsardl

- 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok Uj életpalyajarol szolé 2023. évi LIl

torvény végrehajtasarol

- A pedagbgusok teljesitményértékelésérél szolo 18/2024. (IV.4.) BM rendelet

- 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagégus-tovabbkepzés rendszerérdl



1.2 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE

A szervezeti és mikodési szabdlyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanuldjara nézve kotelezd érvényl. A szervezeti és miikodési szabalyzat a

fenntarté jovahagyasanak idépontjaval Iép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

2. AZ INTEZMENY SZAKMAI ALAPDOKUMENTUMA, FELADATAI

2.1 AZ INTEZMENY NEVE, SZAKMAI ALAPDOKUMENTUMA

Nagycserkeszi Mikszath Kdlman Altaldnos Iskola szakmai alapdokumentuma

A nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal,
figyelemmel a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérsl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az aldbbi

szakmai alapdokumentumot adom ki:

A kdznevelési intézmény

1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Nagycserkeszi Mikszath Kalman Altaldnos Iskola
2. Feladatellatasi helyei

2.1. Székhely: 4445 Nagycserkesz, Vasvari Pal utca 99.

3. Alapito és a fenntarto neve és székhelye

3.1. Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

3.2. Alapitoi jogkor gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere

3.3. Alapitd székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

3.4. Fenntarto neve: Nyiregyhdzi Tankeriileti K6zpont
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3.5. Fenntartd székhelye: 4400 Nyiregyhdza, S6stéi ut 31/b.

4. Tipusa: altalanos iskola

5. OM azonosito: 033577

6. Koznevelési alapfeladatai

6.1. 4445 Nagycserkesz, Vasvari Pal utca 99.

6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.1.1.1. nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuléi létszam: 170 f6)
6.1.1.2. also tagozat, felsé tagozat

6.1.1.3. a tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajdtos nevelési igényl
gyermekek, tanuldk nevelése-oktatdsa (mozgdsszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizd6k, értelmi fogyatékos -
enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - halldsi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - |atasi

fogyatékos) nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuléi létszam: 10 f6)
6.1.1.4. integracios felkészités

6.1.1.5. képességkibontakoztato felkészités

6.1.2. nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa

6.1.2.1. nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanuldi létszam: 30 f6)
6.1.2.2. alsé tagozat, fels6 tagozat

6.1.2.3. nemzetiségi nevelés-oktatds - magyar (magyar nyelvii roma/cigany nemzetiségi nevelés-

oktatas)

6.1.2.4. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhets, oktathaté sajatos nevelési igényd
gyermekek, tanuldk nevelése-oktatdsa (mozgdsszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan

fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdSk, értelmi fogyatékos -



enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatekos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi

fogyatékos) nappali rendszer(i (felveheté maximalis tanuloi létszam: 2 f6)
6.1.3. egyéb foglalkozasok: napkozi, tanulészoba

6.1.4. iskolai kdnyvtar: kényvtdri feladatokat a nyilvdnos kényvtar latja el
6.1.5. mindennapos testnevelés biztositasdnak mddja: sajat tornaterem

6.1.6. a testnevelésérak keretében megvalésitott Uszasoktatds mddja: egyuttmikédésben,

megallapodas alapjan

7. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga
7.1. 4445 Nagycserkesz, Vasvari Pal utca 99.

7.1.1. Helyrajzi szama: 17/3

7.1.2. Hasznos alapteriilete: 1649 nm

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

7.1.4. Fenntarto jogkore: vagyonkezel6i jog

8. Vallalkozdsi tevékenységet nem folytathat.

3. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

3.1 AZ INTEZMENY GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS JOGKORE:

Az intézmény 6nallé gazddlkodasi jogkorrel nem rendelkezik.

3.2 FELADATELLATASHOZ SZUKSEGES PENZESZKOZOK BIZTOSITASA:

Az intézmény alaptevékenysége ellatdsdhoz szikséges pénzeszkozok biztositasérdl a fenntarto

gondoskodik belsé szabalyzatai szerint.



4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

4.1 Az intézmény igazgatdja

4.1.1 A KOZNEVELESI INTEZMENY IGAZGATOIA

— a Koéznevelési térvény elGirdsai szerint — felelés az intézmény szakszerl és torvényes
miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a raruhazott munkaltatéi jogokat, és dont
az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskérébe. A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel tovabbd a pedagégiai munkaért, az
intézmény belsé ellendrzési rendszerének miikddtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmifeladatok
megszervezéséért és elldtasaért, a nevels és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanulok rendszeres egészséglgyi
vizsgdlatanak megszervezéséért.

Az igazgato kizdrdlagos jogkorébe tartozik:

A Nyiregyhazi Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzata VIl. fejezet

38.§ (1) A koznevelési intézmény a tarkerlleti kézpont fenntartdsaban lévs, a szakmai
alapdokumentumban felsorolt, 6nallo jogi személyiséggel rendelkez6 szervezeti egyseg.

(2) A kéznevelési intézmény vezetéje az igazgatd. Az igazgato gyakorolja az utasitasi és ellendrzési,
valamint a jogszabalyban és e Szabalyzatban raruhédzott munkaltatdi jogot a kdznevelési intézmeény
alkalmazottai felett. Munkaltatoéi joga kiterjed kiléndsen

a) a koznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirdsanak kiadaséra,

b) a munkaidé-beosztas (munkarend) megallapitdsara,

c) a napi feladatok meghatarozasara,

d) a munkahelyen toérténé benntartézkodds elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil térténd
munkavégzés engedélyezésére,

e) a munkakézi sziinet, a napi pihengidé, a heti pihenénap, a heti pihendidé engedélyezésére,

f) a rendkiviili munkavégzés elrendelésére, az ugyelet és a készenlét elrendelésére,

g) a szabadsag kiadasara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére,

(3) A kdéznevelési intézmény vezetdje - az intézmény részére megallapitott éves kdltségvetési keretek
betartdsaval - javaslatot tesz a koételezettségvdllaldssal jaré munkadltatéi dontések meghozatalara,
kilénosen:

a) koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony

létesitésére, megsziintetésére,



b) az igazgato kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezet6i megbizas adasara, visszavonasara,

c) a foglalkoztatottak kitlintetésére,

d) a nyugdijazas koruak tovabbfoglalkoztatasara,

e) az 6raadoi tevékenységek elldtasara iranyulé megbizasi szerz6dés megkdotéseére,

f)  koznevelési  intézményben foglalkoztatottak  jutalmazasara, keresetkiegészitésének
megallapitasara

g) a potlékok differencidlasara.

(4) A koznevelési intézmény igazgatoja felel a munka- és pihendidé nyilvantartasanak vezetéséért.
(5) Az igazgato kilondsen:

a) a jogszabdlyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen vezeti a szakmailag 6nallo
kdznevelési intézményt, felelés a koznevelési intézmeény pedagdgiai és adminisztrativ feladatainak
ellatasaért,

b) dént minden olyan, a kdznevelesi intézmény miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos ligyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe, és ami az intézmény jogi
személyiségébdl fakadd dontési korbe tartezik,

c) felel a hazirend rogzitett keretek kozott a kdznevelési intézmény mikodésével osszefliggésében
az intézményen belili programok zavartalansagaért, a tanulok és az alkalmazottak biztonsagaért,
illetve az intézményen Kkiviili programok zavartalansagaért, a tanulok es az alkalmazottak
biztonsagaért, amennyiben az érintett program megrendezésére az egyetértésével kerdl sor,

d) szervezi és ellendrzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kévetelmények érvényesiilését,

e) gondoskodik a koznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagogiai program, szervezeti és
miikodési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérdl, jovahagyja a koznevelési intézmény
pedagogiai programjat, sziikség esetén gondoskodik a fenntarté egyetértésének beszerzéserd|,

f) el6késziti a nevelStestilet feladatkérébe tartozd dontéseket és a kdznevelési intézményben
foglalkoztatott alkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatoi dontések iratait,

g) a tankeriileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz
sziikséges —az intézkedési jogkorén kivil esd — intézkedések megtételét,

h) az Nkt. 69. §- aban meghatarozott feladatainak végrehajtasa soran intézkedést kezdeményez a
tankeriileti igazgatonal, ha a koznevelési intézmény rendeltetésszerd miikodéséhez olyan dontesére,
intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a feladatkérébe,

i) felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételei Program keretében, illetve a kdznevelési
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informaciés rendszerben meghatarozottak szerint pontosan elkésziiljenek az adatszolgaltatasok,
illetve a fenntartdi intézkedés szerint az intézmény tevékenységérdl készitett atfogd beszamolo,

j) évente, illetve a Kdzpont dltal elrendelt esetekben adatot szolgdltat a Tankerileti Kézpont
beszamoldjdnak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

k) a tankeriileti igazgaté altal meghatdrozott rendben adatot szolgdltat, és minden év junius 30-ig
irdsos beszamoldt készit a tankeriileti igazgatd részére a kdznevelési intézmény tevekenységérdl,

) véleményezi a tankeriileti igazgatd hatdskérébe tartozé — kdznevelési intézményt, illetve az
intézmény alkalmazottjat érinté — dontést, amelyre vonatkozoéan javaslattételi jogkorrel rendelkezik,
m) teljesiti a tankerileti igazgatd altal kért adatszolgaltatdst (jogszabaly dltal rendszeresitett
nyilvantartasban kételezéen szerepld adat az igazgat6tdl akkor kérhet6, ha az az adat pontositasat,
illetve a hidnyzé adat potlasat célozza).

(6) Az igazgaté nem utasithatd azokban az ligyekben, illetve feladatkérokben, amelyeket jogszabaly
hatdaroz meg szdmara.

(7) A kdznevelési intézményben a helyettesités rendjérél és részletes szabdlyairél a kdznevelési
intézmény szervezeti és miikddési szabalyzata és a koznevelési foglalkoztatott, illetve a munkavallalo
munkakari leirdsa rendelkezik.

(8) Az igazgaté az Nkt.-ban és a Vhr.-ben, valamint e Szabalyzatban meghatarozott feladat és
hataskorében gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, kilondsen az intézmény altal a tanuloi jogviszonnyal,
szlilkkel valé kapcsolattartdssal 6sszefiiggésében hozott dontések és a feladatkdrébe tartozd
nyilatkozatok tekintetében. A jogszabalyban meghatarozott kiadmdnyozasi jogat a koznevelési
intézmény alkalmazottjara atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhdzhato. A
kéznevelési intézmény szervezeti és miikédési szabalyzata hatdrozza meg a vezetSk kozotti
feladatmegosztast, valamint a kiadmanyozasi rendet.

(9) A kdznevelési intézmény képviseletére a hataskorébe tartozo ligyekben az igazgato jogosult.

Az intézmény igazgatdja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy

az ligyek meghatdarozott korében, helyettesére adtruhazhatja.

Az intézményi bélyegz6k haszndlatira a kovetkezé beosztasban dolgozdk jogosultak: az
igazgatod és az igazgatéhelyettes minden ligyben, az iskolatitkdr a munkakori leirdsaban szerepl6
tigyekben, az osztalyfénokok az év végi érdemjegyek térzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi

tanulmanyi értesitGbe valo beirasakor.
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4.1.2 Az IGAZGATO AKADALYOZTATASA ESETEN ERVENYES HELYETTESITESI REND

Tavollétében (ebben a sorrendben) az igazgatéhelyettes vagy a megbizott munkakozosség vezetd.
Az igazgatéhelyettes hatdskére az igazgatd helyettesitésekor - sajat munkakori leirasaban
meghatarozott feladatok mellett —az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozataldra, az ilyen
jellegti feladatok végrehaijtasara terjed ki. Az igazgato dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések
esetén) részben vagy egészben dtruhazhatja az igazgatohelyettesre, az iskolavezetés vagy a
tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzadsa minden esetben irasban torténik, kivéve az

igazgatohelyettes felhatalmazasat.

4.1.3 AZ IGAZGATO ALTAL ATADOTT FELADAT- ES HATASKOROK

Az igazgaté a jogszabdlyok dltal szamdra biztositott feladat- és hatdskéreibél atadja az
alabbiakat.
Az igazgatdhelyettes szamara:
- a tankotelezettségbdl adodo feladatokat,
- beiskoldzast a tankényvellatdsbol adodo feladatok koordindlasat
- a gyermek- és ifjisdgvédelemmel kapcsolatos feladatok koordindlasat
- a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd mélté megszervezését
- a pedagégusok tulmunkajaval, az ligyeleti renddel és a helyettesitéssel kapcsolatos ugyeket
- intézményi statisztikai adatszolgdltatassal kapcsolatos kotelezettségeket
- a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezését.
A munkakodzosség vezet6k szamara:
- az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmeny
képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,
A z iskolatitkar szamara:
- az ugyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk
kiadasanak jogat.

4.1.4 A KIADMANYOZAS ES A KEPVISELET SZABALYAI

Az iskola teljes jogu képviselSje az igazgato. A fenntartd utasitasainak megfelel6 modon és esetekben
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a tankeriileti kbzpont igazgatdjaval egyeztetve nyilatkozhat az intézmenyrél. Onalléan nyilatkozhat
az iskola oktaté-neveld tevékenységérdl.
A kiadmanyozas szabalyai
A kiadmanyozas szabalyait a tankeriileti kozpont utasitasa alapjan hataroztuk meg.
Kiadmanyozas: valamely ligyben térténd kozbensd intézkedésre, érdemi dontésre, valamint kilsé
szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasdra ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog magaban
foglalja az intézkedést, a kdzbens6 intézkedést, a dontést, a dontés kialakitdsanak, az alairasnak,
valamint az irattdrba helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaert a
kiadmanyozo felel6s.
Kiadmanyozasra a hataskor cimzettje jogosult. Az dtruhdzott kiadmanyozasi jog tovabb nem
ruhazhato.
Az iskola igazgatdja kiadmanyozza:

- Valamennyi, az iskola tevékenységével kapcsolatos tigyet, dokumentumot, iratot.

- Az intézmény dolgozdival kapcsolatos egyéb munkaltatoi intézkedést.
Az igazgatd helyettes kiadmdnyozdsi joga atruhazott jogkdreiben érvényes.
- Munkaligyi dokumentumok kéziil kiadmanyozhatja a munkakori leirdsokat, a szabadsagolasra
vonatkozé dokumentumokat, iratokat; a helyettesités elrendelését.

- Alairasi joga van az intézményben folyo karbantartasi munkak munkalapjan.

4.2 AZ IGAZGATO KOZVETLEN MUNKATARSAINAK FELADAT- ES HATASKORE

Az igazgaté feladatait kdzvetlen munkatarsai kozrem(kodésével latja el. Az
igazgato kozvetlen munkatarsai:
-az igazgatohelyettes,

-az iskolatitkar

Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkajukat munkakéri leirdsuk, valamint az igazgato kozvetlen
iranyitasa mellett végzik. Az igazgaté kozvetlen munkatérsai az igazgatdnak tartoznak kdzvetlen
felelésséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatd helyettest palyaztatassal a fenntarté bizza meg. Az igazgatdhelyettes feladat- és
hataskére, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsa

tartalmaz. Személyileg felel az igazgatd altal red bizott feladatokeért.
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Az iskolatitkar hatdskore és felel6ssége kiterjed a munkakdre és a munkakéri leirdsa szerinti

feladatokra.

4.3 AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkez6 oldalon szerepld szervezeti diagram tartalmazza
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4.4 AZ INTEZMENY VEZETOSEGE

Az intézmény vezet@inek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezl, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetSk segitik  meghatdrozott feladatokkal, jogokkal és
kételezettségekkel. A kozépvezetbk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:

az igazgato,

az igazgatohelyettes,

a didkénkormanyzat vezetdi,

- aszakmai munkakdzosségek vezetdi.
Az intézmény vezetGsége mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetGsége egylittmiikodik az intézmény mas kdzossegeinek képviselbivel,
igy a szlil6i munkakozosség valasztmanyaval, a didkdnkormanyzattal. A didkdnkormanyzattal
val6  kapcsolattartds a DOK-vezetSk feladata. Az igazgaté felelés azért, hogy a

diakénkormanyzat jogainak érvényesitési iehetdségét megteremtse.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott

iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény igazgatdja egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszer(i aldirdasa az igazgatd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

4.5 A PEDAGOGIAI MUNKA ELLENGRZESE

Az intézményben folyd pedagégiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtdsanak ellenérzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellenérzés az
igazgato kotelessége és feleléssége. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az
intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirdsa, valamint az intézmény
pedagogus teljesitményértékelési (TER) rendszer teremti meg. A TER miikodtetését a
munkaterv mellékletében elhelyezett szabalyzat hatarozza meg.

A nevel6-oktatd munka belsé ellenGrzése kiterjed a tanitdsi drara, az dran kiviili foglalkozdsokra,
rendezvényekre, az iskolai élet minden teriiletére. Megszervezéséért az igazgato a felelGs. Az

ellendrzés terileteit, konkrét tartalmat, madszereit, litemezését az éves munkaterv tartalmazza.
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A munkatervben nem szereplé eseti ellenérzesek lefolytatasarol az igazgato dont.

A nevel6-oktatd munka belsd ellenérzésére jogosultak:

Az igazgatd, az igazgatd helyettes, a munkakdz6sség-vezetok.

Az igazgatd az intézményben folyo valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kézvetlendl ellenérzi
az igazgatd-helyettes és a munkakozosség vezet6k munkdjat. Ennek egyik eszkéze a
beszamoltatas. Az igazgatd helyettes eilenGrzési tevékenységét a vezetdi feladatmegosztashol
kovetkezéen sajat teriiletén végzi.

A munkakozosség vezetbk ellendrzési feladataikat a munkakozosségiik tagjainal a szaktargyukkal
Osszefliggl teriileten latjak el.

Tapasztalataikrol folyamatosan tdjékoztatjak az illetékes igazgato-helyettest.

Az ellendrzés madszerei és maodja:

A tanorak, tanoran kiviili foglalkozdsok latogatasa, irasos dokumentumok vizsgalata, tanuldi
munkak vizsgalata, beszamoltatas szdban, irasban - a szébeli beszamolét is irasban kell leadni -,
tanuloi felmérések.

Az ellendrzést egy nappal el6tte jelezni kell, rendkiviili esetben ez figyelmen kiviil hagyhato.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkai egyénileg, az altalanosithatdakat a munkakozosség
tagjaival meg kell beszélni. Az ellendrzést a feladatok egyidejli meghatarozasaval kell befejezni. Az
ellenérzési feladatok végrehajtasardl feljegyzések késziilnek, amelyeket legaldbb a tanév végéig
meg kell 8rizni. Az dltalanosithaté tapasztalatokat tantestiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni

kell. A tapasztalatok alapjan intézkedési tervet kell kidolgozni a hibak kijavitdsara.

A munkakori leirasokat legaldbb haromévente 34t kell tekinteni.
Munkakori leirasuk kotelez6en szabdlyozza az alabbi feladatkort ellatd vezeték és
pedagogusok pedagogiai és egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:

- azigazgatohelyettes,

a munkakozosség-vezetdk,

az osztalyféndkok,

- apedagogusok.
A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Grizni. Az igazgatohelyettes és a munkakézosség-vezetdk

elsésorbanmunkakorileirasuk,tovabba az igazgato utasitasa és a munkatervben
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megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valo
koézremiikodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgatd kilén megbizasara —
ellenérzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok kizardlag szakmai
jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellenGrzési teriileteket a feladatokkal adekvat mddon kell

meghatarozni. Az ellen8rzési teriiletek kijelolésekor a célszer(iség a meghatarozd elem.

Minden tanévben ellendrzési kdtelezettséggel birnak a kévetkezé teriiletek:
- tanitasi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettes, munkakozosség-vezetdk),
- tanéran kiviili foglalkozasok latogatdsa
- a naplok, taniigyi dokumentdciok folyamatos ellenérzése,
- az igazolt és igazolatlan tanuldi hianyzdsok ellenérzése,
- az SzMSz-ben elSirtak betartdsariak ellen6rzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések
folyaman,
- a tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése

- lgyeletek ellendrzése.

5. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A térvényes m(ikddés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi, a hatédlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé

alapdokumentumok hatarozzak meg:

- szakmai alapdokumentum
- szervezeti és miikodési szabdlyzat
- pedagdgiai program

- hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikédésének részeként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal): Az intézmény éves

munkatervet az igazgato késziti el a nevelGtestiilet véleményének kikérésével és a fenntartd hagyja
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jova. Az elfogadas el6tt az igazgato kikéri szil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét is.

- pedagégus-tovabbképzési intézményi program: A kdznevelési intézmény igazgatdja az
oktatasi nyilvantartasrdl sz6l6 2018. évi LXXXIX. térvény 4. § (2) bekezdés j) pontjaban
meghatdrozott pedagogus-tovabbképzési nyilvantartas adatai alapjan a pedagdgus-
tovabbképzés teljesitése érdekében egy nevelési, tanitasi évre sz4l6 pedagdgus-
tovabbképzési intézményi programot készit, melybe a gyakornoki tovabbképzésre
kotelezetteket is felveszi.

- egyéb belsé szabdlyzatok (iratkezelési szabdlyzat, adatkezelési szabdlyzat, panaszkezelési

szabalyzat, munkakori leirdsok).

A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitd
okiratat a fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé nevelé-oktaté
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatdrozza:

- Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyé nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

- Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelez8, kotelezéen valaszthatd és szabadon viélaszthaté tandrai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az elGirt tananyagot és kdvetelményeket.

- Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulményi segédletek és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankényv ingyenes igénybevétele
biztositdsanak kotelezettségét.

- Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kdvetelményeit és formait, a
tanuld magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit,
tovabba

— jogszabaly keretei kozdtt — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
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értékelésének, mingsitésének formajat.
- a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepl§inek egyiittmikodésével kapcsolatos

feladatokat,

a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénéki munka tartalmat, az

osztalyfénok feladatait,

- a kiemelt figyelmet igénylé tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi

rendjét,

a tanuloknak az intézményi déntési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak

rendjét,

a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekl6dék a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéacidkat.

A pedagdgiai programot a nevelGtestiilet javaslatira a fenntarté jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthets az igazgatoi irodaban, tovabba
olvashaté a nevel6i szobaban és az intézmény honlapjan, valamint az OH kozzétételi listdjaban.
Az iskola vezetdi és pedagogusai munkaidében barmikor tdjékoztatdssal szolgdlnak a pedagogiai
programmal kapcsolatban.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagégiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitaséhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idére beosztott cselekvési tervét a felel§sok és a hataridék megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az igazgatd a nevelétestiilet bevonasaval késziti el, amely
tartalmazza a szabadon meghatdrozhato tanitds nélkiili munkanapokat, véleményezésére a
tanévnyitd értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elfogadasakor

be kell szerezni a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy
példdnya a nevelGi szobaban elérheten a tantestiilet rendelkezésére 3ll. Az éves munkatervet

a fenntarté hagyja jova.
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5.1. AZ INTEZMENY NYITVA TARTASA, AZ ISKOLABAN TARTOZKODAS RENDJE
Az iskola szorgalmi idében reggel 06:00 oratél 18:00 draig van nyitva. Az intézmény tanitdsi

szUinetekben Ugyeleti rend szerint, el6re meghatarozott napokon tart nyitva. Az iskola szombaton,

vasdrnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianydban — zarva tart.

7:00-t6l 7:30-ig reggeli ligyelet van. 16:00-tl 18:00-ig 6sszevont ugyeletet tartunk, melyet csak a

nevelS-oktaté munkat kozvetlenil segit6 munkakorben foglalkoztatottak Itnak el.

7.30-tdl a tanitas kezdetéig, és az 6rakézi sziinetekben az udvaron — rossz idé esetén az iskola

épliletében — tandri tigyelet miikodik.

Az ugyeletes nevel koteles a rabizott teriileten a tanulék magatartasat, az iskola tisztasaganak

megdrzését és a balesetvédelmi szabalyok betartdsat ellenérizni.

5.1.1. A TANITAS RENDJE

////////

Az iskoldban a tanitdsi drakat 8:00 6ra és 14:30 kozott kell megtartani. A tanitasi 6rak hossza 45

perc.

Unnepélyek, rendkiviili alkalmak esetén roviditett érak keriilnek megtartasara. A tandrak napi és

heti elosztdsat az 6rarend, a csengetési rendet pedig a Hazirend tartalmazza.

5.1.2. ATANULOK INTEZMENYBEN TARTOZKODASANAK RENDJE
Jogszabaly szerint az intézmény oktatasi rendje 8:00-16:00 6ra kozott biztositja a tanuldk

foglalkoztatasdt. A 16:00 6rdig valé benntartézkodas aldl a sziilé irasban beadott kérelmére az
igazgatd felmentést adhat.

::::::

A tanulé a tanitdsi id6 alatt csak a sziil6 személyes vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke
(tavolléte esetén a munkakozosség vezets, igazgatd vagy helyettese) engedélyével hagyhatja el az
iskola éplletét. Rendkiviili esetben — sziilgi kérés hianyaban — az iskola elhagydsdra csak az

igazgato vagy helyettese adhat engedélyt.

5.2 A TANULOI TANKONYVTAMOGATAS ES AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskola éves munkatervében régziteni kell annak a felelds dolgozdnak a nevét, aki az adott
tanévben:

- elkésziti az iskolai tankényvrendelést,

- részt vesz az iskola tankényvterjesztésben

A tankonyvrendelésben, illetve tankdnyvterjesztésben résztvevé iskolai dolgozokkal az iskola
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fenntartoja megallapodast koét.

A megallapodasnak tartalmaznia kell:

- a felel8s dolgozok feladatait,

- a sziikséges hatariddket,

- a tankonyvterjesztés maédjat, helyét, idejét.

A jogszabalyok el8irasai alapjan az iskolai tankdnyvellatas rendjérél — a szakmai munkakozdsségek
véleményének kikérésével — évente a nevel6testiilet dont az alabbiak figyelembe vételével:

- Az iskola részére tankdnyvtamogatas céljara jutd dsszegnek legaldabb huszonot szazalékat tartos
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelez6 olvasmanyok vasdrlasara kell
forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdonaba, az iskolai kényvtér dllomanyaba
keriil. Az iskolai tankdnyvrendelést az igazgatd altal megbizott iskolai dolgozd késziti el. A
tankényvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai munkakozosségek véleményének
figyelembe vételével a szaktanarok valasztjgk ki a megrendelésre keriil§ tankényveket. Az iskolatol
kolcsonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanulénak (sziilének) az iskola
részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértékét a koriilmények figyelembe vételével az

igazgatd hatdrozza meg.

Az 1. és 2. évfolyamon megszl(inik a tartds tankdnyvek haszndlata:
- Minden tanuld uj tankdényvet kap,
- tankényveiket nem kell az iskolai konyvtarba bevételezni, és nem kell azokat év végén
visszaadni az iskolanak.
1265/2017. (V. 29.) Korm. hatdrozat értelmében:

A kormany minden tanulé szamara biztositja a tankonyvekhez valé ingyenes hozzajutast.

5.3 AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI

RENDIJE
Az oktatasi dgazat iranyitdsi rendszerével a K6zoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolathban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet elGirasainak
megfelelen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az

intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
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haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

- azintézménytorzsre vonatkozo adatok médositasa,

- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

- atanuldi jogviszonyra vonatkozoé bejelentések,

- az oktéber 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és

az igazgat6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovébba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban téroljuk. A mappdhoz vald hozzdférés jogat az informatikai
rendszerben korldtozni kell, ahhoz kizardlag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az

iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

5.4 TEENDOK TUZESET, BOMBARIADO ES EGYEB RENDKiVULI ESEMENYEK ESETERE

Rendkiviillinek min&sil minden olyan elére nem lathaté eseményt, amely a nevel6 és oktatd
munka szokdsos menetétét akaddlyozza, az intézményben tartozkodok egészségét, biztonsagat,

testi épségét, valamint az intézmény épiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kilonésen a:
- természeti katasztréfa (villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
-tz
- robbanassal torténé fenyegetés, robbanasveszély
Bombariado esetén:
aki telefonon értesiil a veszélyrdél, annak az alabbiakat kell tennie:
- megnézi a pontos id6t
- azonnal értesiti a rendérséget
- atlzriadd tervnek megfelelGen riaszt

Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
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- igazgatd
- igazgato helyettes

A rendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell:
- azintézmény fenntartdjat,

- azintézmény mikodtetdjét,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal térténd fenyegetés esetén a rendérséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

- egyeéb esetekben az esemény jellegének megfeleid rendvédelmi, illetve

katasztrofaelhdrit6 szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

Vegyszerszennyezés, vizkar, viharkar, elektromos veszélyeztetettség stb. esetében haladéktalanul
értesiteni kell a katasztréfavédelmet a 112-es segélyhivd szamon, és az illetékesség szerinti
szervezetet.
A rendkivili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés vezetd
utasitdsara az épiiletben tartézkodo személyeket (a titkdarsdgon megszélaltathatd, a riadét jelzé
szaggatott csengetéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A  veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd
tanulécsoportoknak a ,Kiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.
A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbél vald kivezetésért és a kijeldlt teriileten torténd
gyulekezésért, valamint a varakozds alatti feliigyeletért a tanul6k részére tandrat vagy mas
foglalkozast tarté pedagdgus a felel8s. A részletes szabalyozast a tiizriadé terv tartalmazza.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetének a veszélyeztetett épilet
kitritésével egyidejlileg - felelGs dolgozok kijelélésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrél:

- amenekilési terven szerepl§ kijaratok kinyitdsdrol,

- akozmiivezetékek (gdz, elektromos dram) elzardsarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az elsGsegélynyujtds megszervezésérdl,

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tlizoltdsag), tlizszerészek

stb.) fogadasardl.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztréfaelhdritd szerv vezetdjét az iskola igazgatojanak vagy
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az altala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél,

a veszélyeztetett éplilet jellemzGirdl, helyszinrajzardl,

- az éplletben talalhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrél),

- akoézmdi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél,

- aépiletben tartdzkodd személyek létszamardl, életkorardl,

- azépulet kitritésérdl.
A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetSen a rendvédelmi,
illetve katasztréfaelharitd szerv illetékes vezet§jének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonségi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv vezetSjének
utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani.
A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a , Tlizriadd terv” tartalmazza.
A robbantassal térténé fenyegetés esetén sziikséges teend6k részletes intézményi szabdlyozasat
a Tlzvédelmi szabalyzat tartalmazza.
A tlizriadd, bombariadd és egyéb rendkiviili esemény menekiilési tervének elkészitéséért, a
tanulékkal és a dolgozdkkal torténé megismertetéséért, valamint évenkénti feltlvizsgalatdért az
intézmény igazgatdja a felelds. A tanulokka! vald ismertetésért az osztalyfénok a felelds.
Az épuletek kiuritését a ,Tiizriad6 terv” alapjén évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A
gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a felel8s. A gyakorlatrol jegyz6konyv késziil.
A tlzveédelmi szabdlyzatban megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozdjsra

kotelezd érvényliek.

6. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

6.1 AZ INTEZMENY VEZETOI MUNKARENDJENEK SZABALYOZASA

Az intézmény igazgatéja vagy helyettese vagy megbizottjuk koziil egyikiknek az
intézményben kell tartézkodni abban az idészakban, amikor tanitdsi 6rak, tanuldink szamdra
szervezett iskolai rendszeri délutdni tanrendi foglalkozdsok vannak. Egyebekben munkajukat

az iskola szlikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelels id6ben és idStartamban latjdk el.

6.2 A PEDAGOGUSOK MUNKAIDEJENEK HOSSZA, BEOSZTASA

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6rds munkaidékeretben végzik munkdjukat. A heti

munkaidékeret els6 napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hianydban) mindenkor a hét elsé
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munkanapja, utols6 napja a hét utolsd munkanapja. Szombati és vasarnapi napokon,
Unnepnapokon munkavégzés csak irdshban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a
rendes munkaid6 hossza legaldbb 4 éra, de nem haladhatja meg a 12 érét.

A pedagogusok napi munkaidejét — az dérarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elétt tartasdval — altaldban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket,
belsé tovabbképzéseket &ltaldban keddi napokon tartjuk, ezért ezeken a napokon a napi
atlagban 8-6rdsnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaidgre kell szamitani. A
munkaltaté a munkaidére vonatkozd elGirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok
kifiggesztése, illetve a helyben szokdsos médon kifiggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg.
Szlkség esetén el lehet irni a napi munkaid6-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy
pedagogusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az

esetben is a fentiek az irdnyadok.

6.2.1 A PEDAGOGUSOK MUNKAIDEJENEK KITOLTESE

A pedagogusok teljes munkaideje a neveléssel oktatassal lekotott idébdl, valamint a nevels,
illetve oktaté munkdval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfelel6
foglalkozassal &sszefiiggé feladatok elldtasihoz -sziukséges id6b6l all. A pedagégus-
munkakérben dolgozok munkaideje tehét két részre oszlik:

a) a kotétt munkaidé neveléssel oktatassal lekdtott része,

b) a munkaidé neveléssel oktatdssal nem lekétott része.

A neveléssel oktatassal lekétott munkaidében ellatott feladatok az alabbiak

a tanitasi drak megtartasa

— a munkakoz6sség-vezetdi feladatok ellatasa,

— osztalyfénoki feladatok ellatasa,

— iskolai sportkori foglalkozasok,

— szakkodrok vezetése,

— differencialt  képességfejleszt6 foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozs,
felzérkoztatas, elGkésziték stb.),

— egyeni munkarend szerint haladd tanuld felkészitésének segitése,

—  napkozi,

— tanuldszoba.
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Minden pedagégusnak beosztas szerint reggel hét oratdl tizennyolc 6raig gondoskodni kell a

tanulék feliigyeletérél azzal, hogy tizenhat 6ra utan a tanuldk feliigyeletét szintén beosztas

szerint nevelé-oktaté munkat kézvetleniil segité munkakoérben foglalkoztatottak latjak el.

Apedagdgusok iskolai szorgalmi idére irdanyado munkaidé-beosztasat az
6rarend, a munkaterv és a kifluggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az 6rarend
készitésekor els6sorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az

igazgatd-helyettes rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiiléngsen a kévetkezék
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— agyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

— azintézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos eltoltésének
megszervezése,

— heti egy orat meghaladd részében a tanuldk nevelési-oktatdsi intézményen beldli
onszervezGdésének segitésével 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

— elbre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszer(ien gyermekek, tanulék — tanodrai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé — felligyelete,

— atanulo- és gyermekbalesetek megel&zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

— agyermek- és ifjusagvédelemmel osszefliggd feladatok végrehajtasa,

— eseti helyettesités,

— apedagogiai tevékenységhez kapcsolddo tgyviteli tevékenység,

— azintézményi dokumentumok készitése, vezetése,

— aszil6kkel torténd kapcsolattartas, szUl6i értekezlet, fogadddra megtartasa,

— az osztalyfénoki, kollégiumi tanulécsoport-vezetéi munkaval Osszefliggé tevékenység
heti két 6rat meghalado része,

— pedagoégusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

— anevelGtestiilet, a szakmai munkakézosség munkajaban térténd részvétel,

— a munkakozOsség-vezetés, tanszakvezetés heti két orat meghalado része,
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— azintézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald kdzrem(iikodés,

— kornyezeti neveléssel dsszefiiggs feladatok elltasa,

— iskolai szertdr fejlesztése, karbantartasa,

— hangszerkarbantartas megszervezése,

— kulénboz6 feladatellatdsi helyeken térténd alkalmazas esetében a kéznevelési intézmény
telephelyei kbz6tti utazas,

— a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozésnak nem minésiilé feladat ellatasa,

— agyakornok felkésziilése a mingsit6 vizsgara, valamint

— pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel rendelhetd el.

Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagégiai feladatok meghatarozasa

Az intézményen kivil ellithaté munkakéri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskoldn kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznaldsarél — figyelembe véve a kdznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében meghatdrozott kotott munkai_dé’re vonatkozo elGirdsait és a

munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

6.3 PEDAGOGUSOK MUNKARENDJEVEL KAPCSOLATOS ELGIRASOK

A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy az
igazgatéhelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok 6sszedllitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmeény vezetGségének tagjai, valamint a
pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa melliett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,

kérések figyelembe vételére.

A pedagégus kételes 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztidsa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabdl valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetGleg

el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.20 oraig koételes jelenteni az intézmény
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vezetGjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérsl
intézkedhessen. A hidnyzé pedagdgus kételes varhatéan egy hetet meghalado hidanyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatéhelyetteshez eljuttatni, hogy akaddlyoztatdsa esetén a
helyettesit6 tanar biztosithassa a tanuldk szdmdara a tanmenet szerinti elrehaladdst. A
tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjit kévetd 3. munkanapon le kell adni

az iskolatitkari irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgat6tol vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt

legalabb két nappal el6bb a tanitdsi 6ra (foglalkozas) elhagydsara, a tanmenettél eltérd

tartalmu tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi drak (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatdhelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hosszabb hidnyzasok esetén —

lehet&ség szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a tartdsan helyettesité

pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozds) megtartasa el6tt biztak meg, ugy
koteles szakszer(i 6rat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges
dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagogusok szamdra — a kotelez6 draszémon feliili — a nevel6—oktaté munkaval Osszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést a tankeriileti igazgato adja az
igazgato javaslatainak meghallgatdsa utan.

A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvianyainak haladdsat rendszeresen

osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerii osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket

adjon el6rehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzends

feladatokrol.

6.3.1 A PEDAGOGUSOK MUNKAIDEJENEK NYILVANTARTASI RENDJE

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje neveléssel oktatassal lekotott, a
neveléssel oktatdssal nem lekététt munkaidébél, valamint a nevelé- oktaté munkaval

6sszefliggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az érarend, a havi programok illetve

egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és id6tartama az iskolai
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dokumentumokban rogzitett. Az intézméryen kiviil végezhet6 feladatok idGtartaménak és
idépontjanak meghatarozasa a nevel§-oktatd munkaval sszefiiggs egyéb feladatok elldtasahoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznélasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok elldtdsakor a pedagdgus munkaidejének
felhaszndlasarol maga dont, igy ennek id6tartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi

utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

6.3.2. AZ INTEZMENY NEM PEDAGOGUS MUNKAVALLALOINAK MUNKARENDIJE

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalék munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval
az intézmény zavartalan mlkédése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakori leirasukat
az igazgato és az igazgatd-helyettes kozosen késziti el. A térvényes munkaidé és pihengidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitdasdra, megvaltoztatasira, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasira. A nem
pedagdgus munkakérben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza meg. A napi
munkaidé megvaltoztatasa az igazgatd, adminisztrativ és technikai dolgozék esetében az

igazgato vagy az igazgatd-helyettes szébeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

6.4 A PEDAGOGUS ALAPVETO KOTELESSEGEI

Feladatait a kdznevelési torvény elirdsai, az intézmény pedagdgiai programja alapjan végzi
Megtanitja a tantervben el§irt térzsanyagot

Szakszer{ien megszervezi a tanitds és tanuias folyamatat

A tanmeneteket folyamatosan aktualizalja és felulvizsgélja

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és véltozatos mddszerekkel kézvetiti

Segiti a didkok személyiségének fejlédését

Atanuldk szobeli és irasbeli munkdjat irdnyitja, ellenérzi, értékeli

Torekszik a didkok egyenletes terhelésére

Motivalja a didkokat szaktdrgya elsajatitdsara

A tandrdkat a tanuldk életkori adottsdgaihoz, haladdsi tempdjahoz alkalmazkodva,

differencidltan szervezi
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- Tevékenysége soran figyelembe veszi a didkok tarsadalmi helyzetét, kulturalis hatterét és sajatos
nevelési igenyét

- Gondoskodik a szocidlis tamogatasra szorulo didkok segitésérdl

- Segiti a lemaradok felzarkoztatasat

- Segiti a tehetségek kiteljesedését, nyilvantartja a tehetséges diakokat

- Odafigyel a didkok egyéni problémiira

- A didkokat egészséges, higiénikus életmddra és kdrnyezettudatossagra neveli, 6vja a gyermekek
jogait, emberi méltdsagat

- Egymas szeretetére és tiszteletére, a csalédi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére
valamint hazaszeretetre neveli a didkokat

- Segiti a didkokat abban, hogy elsajatitsak a kbzosségi egyiuttmikédés magatartasi szabalyait, az
etikus viselkedési normakat

- A rendelkezésre 3all6 szemléltet6 és kisérleti eszkozoket hasznalja. Az ismereteket a diakok
tapasztalataira épitve, az életkoruknak megfelel6 kifejezésmdéddal adja at

- Félévente legkevesebb 3 érdemjegyet ad a didkoknak

- Objektiven értékel, év végén az egész éves teljesitményt értékeli

- Egyuttmikodik a sziil6kkel, és rendszeresen tajékoztatja ket a gyermekiiket érinté kérdésekrdl
- Ellatja az adminisztrativ teend6ket

- Két éven keresztiil megdrzi a témazarod dolgozatokat és a javitasi Utmutatdkat

- Részt vesz az iskolai rendezvényeken, értekezleteken, fogadddrakon, szil6i értekezleteken és az
éves Utemterv szerinti rendezvényeken

- Felel&sséggel ellatja az elGirt helyettesftéseket. Beosztds szerint biztositja a tanuldk felligyeletét
- Orait pontosan kezdi és fejezi be, munkahelyére pontosan érkezik

- Gondozza sajat mentdlhigiénés allapotat

- Heti munkaidejébdl annyi id6t tolt munkahelyén, amennyi munkajanak teljes kori és szinvonalas
ellatasahoz sziikséges

- Minden téle telhetét megtesz a gyermek- és tanuldbalesetek megel6zéséért, a didkok testi
épsegéenek megdvasaért

- Szaktargyahoz tartozd iskolan/tandran kivili programokat szervez (pl. muizeumldtogatas,
haziverseny)

- Folyamatosan fejleszti, tovabbképzi magat
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- Egyéniségével, megjelenésével, felkésziiltségével, miveltségével, életmddijaval, iskolai és iskoldn
kiviili tevékenységével kdvetends példat mutat

- Elvégzi a kotelezd tovabbképzéseket

- Hatarid6ére megszerzi a kételezé mingsitéseket

- Meg6rzi a hivatali titkot

Csak a tanitéra vonatkozé kételezettségek

- Megkonnyiti az évodabdl az iskoldba térténd dtmenetet, jatékos modszerekkel alakitja ki a
kotelesség és feladat tudatot

- Tandrai munkadjat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempojanak megfeleléen differencialtan
szervezi, gondot fordit az életkori sajatossagokhoz illeszkeds fejleszt6 foglalkozasra, az id6
optimalis kihasznaldsara

- Amennyiben sziikségesnek taldlja, az osztdlyzatokon kiviil szoveges értékelést is készit a didkok
munkajarol

- Tanitvanyaival megszeretteti a tanuldst, felkelti benniik az érdeklgdést

- Kiemelten nagy silyt helyez a szobeli és irasbeli kifejezési készség és a szbvegértési készség
fejlesztésére

- Rendszeresen ellendrzi, és motivéld hatassal értékeli a gyerekek tanulmanyi teljesitményeit.
Megtartja az irasbeli és szobeli gyakorlasi és ellenérzési formak egyensulyat, az irdsbeli feladatokat
naponta ellendrzi, javitja, javittatja

- A lemaradé tanulék szamara felzdrkdztatd foglalkozasokat szervez; egyéni segitségnyujtassal
biztositja tovdbbhaladdsat. Sziikség esetén id6ben szakértdi vizsgalatot kezdeményez

- Szoros kapcsolatot tart fenn a szilGkkel, Idtogatja a csalddokat

- A gyerekeket érint6 kérdésekrél révid id6n beliil tajékoztatja a sziil6ket

6.5 A TANITASI ORAK, ORAKOZI SZUNETEK RENDJE, IDOTARTAMA

Az oktatds és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levé heti érarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésevel, a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kételezd tanitasi
orak megtartasa utan szervezhetgk.

id6ben kezd6dik. A kotelezé tanitasi orak délelstt vannak, azokat legkésébb altaldban 13.30

oraig be kell fejezni.
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jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi drak
megkezdésik utdn nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kételezé
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett idépontban és
modon torténhetnek, lehetéség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az orakozi sziinetek rendjét beosztott pedagdgusok feliigyelik. Dupla érak (engedéllyel)
szlinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatdk, de csak dolgozatirds esetén, vagy

rendkivili esetben.

6.6 AZ OSZTALYOZO VIZSGA RENDJE

A félévi és év végi tanulményi osztdlyzatok megallapitésahoz a tanulénak osztalyozé vizsgat

kell tennie, ha:

a) egyéni tanrend szerint halado tanuld,

b) az igazgaté engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének egy

tanévben, illetve az elGirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

c) egy tanévben 250 6randl tobbet mulasztott, és a nevel6testiilet nem tagadta meg

osztalyozo vizsga letételének lehetéségét,

d) ha a tanulé hidnyzdsa egy adott tantargybdl az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és a

nevelGtestilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetségét,
A javitd- és osztalyozovizsgak — igazgato altal kijeldlt id6pontjardl - az iskolatitkar értesiti a sziil6ket. A
vizsgabizottsag kijelolése az igazgatd -helyettes feladata. Tagjai: elnék, a vizsgaztaté pedagdgus és az
osztalyfénok, aki a jegyz6konyvet is vezeti. A jegyz6kdnyvet a vizsgabizottség minden tagja aldirja. A
javito- és osztalyozovizsga irdsbeli és szobeli részbdl all. Az irdsbeli vizsga anyagat a tantervi minimum
kévetelmények alapjan a vizsgaztatd pedagogus éllitja dssze. A tovabbhaladas feltétele: a tantervi
minimum legalabb 50%-os tuddsszintje. Az eredmény kihirdetése a bizonyitvany kiosztasaval torténik,
melyet a térzskdnyvvel egyitt az osztdlyfénok allit ki, s az igazgatdval aldiratja. A javitdvizsga
jegyzGkonyvét a vizsgabizottsag elndkének keil leadnia az iskolatitkdrnal, aki azt iktatja, és az irattarban

Orzi 10 évig.

6.7 AZ INTEZMENY NYITVA TARTASA, AZ ISKOLABAN TARTOZKODAS RENDIJE

Az iskola szorgalmi id6ben reggel 7.00 dratdl a szervezett foglalkozdsok befejezéséig, de
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legalabb 18.00 oraig van nyitva. Az intézmény tanitdsi sziinetekben ligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az iskolat szombaton, vasdrnap és munkasziineti napokon - rendezvények hianyaban —
zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtél vaié eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az
igazgato ad engedélyt.

A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem &llok (kivéve a
fenntarto és a tarsszervek képvisel§it) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével, és csak az
elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben lehetbleg a kijelolt id6pontokban. Az
éplletbe valé belépésiikkor a kapundl regiéztréltatniuk kell magukat. A belépéskor torténd
regisztracio soran a portds rogziti a belépé személy nevét, a belépés és kilépés idépontjat, a

keresett személy nevét.

6.8 AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

Az osztdlytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasig cimerével kell ellitni. Az
épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogét.
Az iskola minden munkavéllaldja és tanuldja felelds:

- atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabdlyok betartaséért,

- akozosségitulajdon védelméért, dllapotanak megdrzéséért,

- aziskola rendjének, tisztasdgdnak megdérzéséért,

- azenergiafelhasznaldssal valé takarékoskodasért,

- atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
A tanuldk az intézmény létesitménvyeit, helyiségeit csak pedagégusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, tornatermét, szamitdstechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsésorban a kdtelezd és a vélaszthatd tanitdsi drikon hasznalhatjak.
A foglalkozdsokat kdvetSen — a tanteremért felelss, vagy a foglalkozast tartd pedagdgus
felligyelete mellett — lehet8ség van az iskola minden felszerelésének hasznélatara. A
szaktantermek, tornaterem, stb. hasznilatdnak rendjét a hazirendhez kapcsolodd belsé

szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa tanuléink és a pedagégusok szamara kételezé.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az

igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
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Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertdrakat zarni kell. A
tantermek, szertdrak bezdrasa az 6rat tarté pedagégusok, illetve — a tanitdsi drakat kdvetéen —
a technikai dolgozdk feladata.
A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit - az
igazgatohelyettessel valo egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.

6.8.1 A PEDAGOGUSOK MUNKAJAHOZ SZUKSEGES ESZKOZOK, INFORMATIKAI ESZKOZOK
Az intézmény pedagdgusai az iskolai tartéskényv-tar kdzremiikodésével kdlesénzés formajaban
megkapjdk a munkdjukhoz sziikséges tankdnyveket és egyeb kiadvanyokat. Az informatikat
tanitd pedagdégus munkdja tdmogatdsara egy laptopot kap az iskolaban térténd haszndlatra. Az
igazgato dontése szerint az informatikat kiemelkedd szinten hasznosité tovibbi pedagdgusok is
kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitégépeket az iskoldban kell tartani és hasznalni, egyedi
esethen — irasos munkaltatéi engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is
hasznalhatjdk. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszk6zok iskoldn
kivili, a pedagdgiai programban szerepl rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban
torténd hasznalatakor.

rrr

6.9 A DOHANYZASSAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat el6tti 30 méter sugaru teriiletrészt
— a tanuldk, a munkavillalok és az intézménybe latogaték nem dohanyozhatnak. Az
intézményben és az iskoldn kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas
és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott
iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgélatot
teljesit személy megitélése szerint — egészségre drtalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa
alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak

tekintjuk.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartézkodd vendégek szamdra a dohdnyzas tilos.

A nemdohanyzék védelmérsl szol6° torveény 4.§ (8) szakaszaban meghatérozott, az intézményi
y

dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi felelése.
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6.10 A TANULOBALESETEK MEGELOZESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK

A tanuldk szamdra minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatét tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelelé szinten — felhivja a

figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszébolésére. A tdjékoztatd soran széIni kell az iskola

kozvetlen kérnyékének kozlekedési rendjérél, annak veszélyeirsl is. A tdjékoztatd megtorténtét

és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn. llyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitdstechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét
dokumentdini kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi elirasokat belss
utasitasok és szabdlyzatok tartalmazzdk, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar a tanév elején
koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem Iévé tanuldk szamara potlélag kell ismertetni

az elGirasokat. Az iskola szamitdgépeit a tanuldk csak tandri feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd kériilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl.pélyazati forrasbdl szervezett osztalykirandulds, taborozas, stb.). A tdjékoztatast a

foglalkozast vezets pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelez6. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az drdjan tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek jegyz6kodnyvezését,
nyilvantartasat és a korményhivatalnak toérténé megkiildését az igazgatd altal megbizott

iskolatitkdr végzi.

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felel8se. A munkavédelmi felelés
megbizasa az intézmény vezetSjének feladata. A tajékoztatod tényét és tartalmat dokumentalni

kell. Az oktatdson vald részvételt a munkavallalok aldirdsukkal igazoljak.
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A pedagégusok a tanitdsi 6rakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszk6zoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az igazgatod
hataskore, aki sziikség esetén szakember &ltal kiadott véleményhez kotheti az eszkéz orai
hasznalatdt. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai eszkézok a tanitasi

orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

6.11 A TANITASI ORAN KiVULI EGYEB FOGLALKOZASOK

Az iskola — a tandrai foglalkozdasok mellett a tanuldk érdekl&dése, igényei, sziikségletei,

valamint az intézmény lehetéségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat

szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatd és helyettese régzitik a tandran

kivili 6rarendben, terembeosztéssal egyiitt. A foglalkozasokrdl naplét kell vezetni.

- A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szint(i képzés igényével a
munkakozésség-vezetSk és az igazgatd egyeztetése utdn lehet meghirdetni. Ezek vezet§it az

igazgato bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

- Atanulok mivészeti képzésben vehetnek részt, melynek meghirdetését, megszervezését és
miikodtetését miivészeti iskola végzi a fenntartéval kotott megallapodas alapjan. A
miveszeti képzés szakmai irdnyitasat kimagaslé felkésziiltségli pedagdgusok vagy kiilsé

szakemberek végzik az igazgatd engedélyével.

- Aziskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
msor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az Unnepségeken az iskola tanuldi
a hazirend, az SzMSz és a szébeli utasitasoknak megfelel 6ltézékben és rendben kételesek

megjelenni,

- Aversenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, kistérségi és megyei meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktandri felkészitést igénybe véve. A meghirdetett versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a szaktdrgyi munkakdzosségek és az igazgatohelyettes felelGsek.

A versenyek nevezési dijait és az utazas koltségeit a sziilék viselik.
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- A felzarkéztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzdrkdztatds. A korrepetaldst az igazgaté altal megbizott

pedagogus tartja.

A kiranduldsok szervezésekor és lebonyolitasakor figyelembe kell venni az alabbiakat:

- Kiranduldas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlédésének szerves,
pétolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes és egyben olcso
megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A kirandulasok szervezésének
és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatdi utasitdsban kell szabdlyozni. A kiranduldsok
koltségeit palyazati forrasokbdl, vagy sziil6i hozzajaruldsbdl lehet biztositani. Amennyiben a
kirandulds a szlil6 szamdra koltséggei jar, abban az esetben a kirdndulason vald részvétel
onkéntes.

Amennyiben a fenntarté engedélyezi, kiiféldi iskolai kirdndulds: azonos nevelési-oktatasi
intézménnyel tanuloi jogviszonyban ailé legalabb hét tanuld részvételével, a nevelési-
oktatasi intézménnyel foglalkoztatasi jogviszonyban pedagdgus vagy neveld oktaté munkat
kézvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személy feliigyeletével megszervezett a
szomszédos allamokban él6 magyarokrdl szélé 2001. évi LXII. torvény hatdlya ald nem
tartozé allam teriletére irdnyulo téritéskoteles kirandulas,”

Objektiv és altalanos feleldsség

Az Nkt. 59. §-a a kovetkezd (3a) bekezdése alapjan:

»(3a) A tanulmanyi és a kilfoldi iskolai kirandulasok esetén a kéznevelési intézmény a tanuldénak
okozott karért a kartéritési felelsség altalanos szabalyai szerint felel.”

Felel6sségbiztositas

»A tébbnapos tanulmanyi és a kiilféldi iskolai kiranduldasok esetében — kilén jogszabdlyban
meghatarozott — felelGsségbiztositast kell kotni az iskolanak vagy a szervezének, amelynek

kedvezmeényezettje a tanuld.”

6.12 UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL

KAPCSOLATOS FELADATOK
Az intézményben az ulnnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédd jelleggel, a

korabbi hagyomanyokat apolva kerlii meghatarozdsra és az intézmény éves munkaterve

tartalmazza azok pontos idépontjat, felelGseit.
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Az iskolai Ginnepélyeket és irdnyadd idépontokat a kovetkez6 tablazat tartalmazza:

Az iinnepély, megemlékezés neve Az linnepély, megemliékezés

(irdnyadod) idépontja

Tanévnyito tnnepély Az els6 tanitdsi napot megeldz6

(iskolai tnnepély) munkanap, vagy elsé tanitdsi nap
reggel

Az aradi vértanuk napja Az évforduld napja, vagy az azt megel6z6

Az 1956. évi forradalom évforduldja Az évforduld napjat

(iskolai tnnepély) megel6z6 utolso tanitasi nap

Az 1848/49. évi forradalom és Az évfordulé napjat

szabadsagharc évforduldja (iskolai megel6z6 utolsé tanitasi nap
innepély)
Ballagas (iskolai innepély) A tanév utolsé tanitasi

napjat kévetd héten

Tanévzaro linnepély A tanév utolso tanitasi

(iskolai innepély) napjat kéveté héten

Az iskola hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola j6 hirnevének
megdrzese, bregbitése az iskolak6zdsség minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos feladatokat a nevel6testiilet az éves munkatervben
hatarozza meg.
A hagyomdnydpoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének

megdrzése, illetve ndvelése. A hagyomdnyapolas elsGsorban a nevel6testiilet feladata.
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A nevelGtestilet tagjai kozremiikédése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény

hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomdnyapolas eszkozei:

e Unnepségek, rendezvények,

e egyéb kulturdlis versenyek,

e egyeb tanulmanyi- és sportversenyek,
e egyéb eszkozok
Az intézmény hagyomanyai érintik:

e azintézmény tanuldit

e az alkalmazottakat,

e aszlléket.

Az intézmény hagyomanydpoldsa kdrébe tartozo konkrét rendezvények nevét, a rendezvénnyel

érintettek korét, valamint a rendezvény varhaté idGpontjat a kévetkezé tablazat

tartalmazza.

A rendezvény neve

A rendezvénnyel

érintettek kore

Didksport napja

Halloween

Tok jé nap

Marton nap

Libanap

Mikulas
Mikulas-kupa

Klubdélutan

Tanuldk, NevelStestiilet

Tanulok, nevel6testiilet

Tanuldk, nevelGtestiilet

Tanulok, nevel&testiilet
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A rendezvény
(hozzavetéleges)

idépontja

Szeptember utolsé hétvégeéje

Oktdber vége vagy november eleje

November

December



Osztalykaracsonyok

Karacsonyi Unnepség

Mikszath nap

vetélkedd

Farsang

Motivacios délutanok

jatékos vetélkedék

DOK-Nap

Gyermeknap

Tanuldk, Nevel&testilet

Szilék

Tanulok, nevelGtestilet

Tanulék, NevelStestiilet

Szulék

Tanulék,

NevelGtestilet

Tanulék, NevelStestiilet

A hagyomanyapolas kiilséségei:

e iskolai faliujsag, osztélyfalitjsag

Decemberben

Januar

Februar

barmikor az év folyaman

havonta

A gyermeknapot megel6z6 vagy azt

kovetd héten

 Feldiszitéstk Gnnepek el6tt kételezs — az alkalomnak megfeleléen.

e Azintézményi logd haszndlata meghivékon, minden hivatalos dokumentumon és kimend

levélen.

Az iskola tanul6inak kételez6 tGinnepi viselete: sétét szoknya, nadrag, fehér ing.

6.13 A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az intézmény gondoskodik a rabizott tanuldk feliigyeletérdl, a nevelés és oktatds egészséges és

biztonsdgos feltételeinek megteremtéséréi, a tanuldbaleseteket elSidézé okok feltirasardl és

megsziintetésérdl, a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésérdl.

Az iskolaban orvosi szoba all rendelkezésre a tanulékkal kapcsolatos egészségligyi vizsgalatokra és

oltasokra.

A véd6ndé minden tanév elején gondoskodik arrél, hogy a sziiléket tajékoztassa az esedékes éves
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vizsgalatokrol és védGoltasokrdl. A tajékortatdst a sziilgk aldirasukkal jelzik, és a tadjékoztatét
visszakildik.

Az iskolafogdszati alapellatas preventiv és terapias gondozast jelent a szikségleteknek
megfeleléen. A vizsgalat félévente torténik.

Az iskolafogdszatra a fogorvossal egyeztetett idSpontban az osztalyfénok, az iskola mas
pedagogusa vagy pedagogiai asszisztense kiséri el a gyerekeket.

A szlirés utan a tanul6 sziil6je sajat hatdskérben is elviheti gyermekét fogaszatra.

A fogdszati, iskolaorvosi és védénéi szerz6déseket fenntartd kéti az érintettekkel. A szerzédések
biztositjak a tanuldk szamara:

o0 a fogaszati sziirGvizsgalatokat,

0 a tanuldk egészségi allapotdnak ellenrzését, sziirését,

o0 a tovabbtanulas, palyavalasztas el6tt allé tanuldk altalanos orvosi vizsgalatat,

o0 a tanulok fizikai allapotdnak mérését

0 a véddnd altal végzett higiéniai, tisztasdgi sz(irévizsgélatot és felvildgositast,

o az elbirt védboltasokat

0 a korzeti védoné egészségiigyi feladatait.

A sziirbvizsgalatok idejére az iskola nevel6i feliigyeletet biztositanak.

Az iskolaorvos és a véd6nd egészségiigyi kérdésekben, felkérésre, szakértként kozremiikodik a
nevelGtestilet munkdjaban. A tanuldk egészségiigyi ellatasan kiviili egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat (kérnyezet-egészségiigy, élelmezés-egészségiigy, balesetvédelem, egészségnevelés,
palyavalasztasi tanacsadas) az iskolaorvos és a védéné az oktatasi intézmény vezetdjével, illetsleg
a szakmai szervezetekkel egyiittmiikédve latjak el.

Az iskola alkalmazottainak évente kotelezd a munkaegészségligyi vizsgalat.

6.13.1. A TARTOS GYOGYKEZELES ALATT ALLO ES FOKOZOTT KOCKAZATU BETEGSEGGEL DIAG NOSZTIZALT TANULOKRA

VONATKOZO SZABALYOK

A szilg, térvényes képviseld feladata, kotelessége:

A szll6 kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatasi intézménnyel a tanuldi jogviszonyban allo,

cselekvGképtelen vagy korldtozottan cselekvéképes, fokozott kockazatd allergias betegséggel

42



diagnosztizalt gyermeke fokozott figyeimet igényl6 egészségi allapotdrél és a megteendd

surgbsségi intézkedésekrdl
a) a beiratkozassal egyidej(ileg, vagy
b) a diagndzis ismertté valdsat kdvetéen haladéktalanul

tajékoztassa az iskolat irasban, a , tovdbba kételes gondoskodni arrél, hogy az életmentd

gyogyszer az iskola rendelkezésére &lljon.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél torvény 62§(1a)-1(e) pontja értelmében az iskola
a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermek, tanuld részére abban az id6tartamban,
amikor a tanulé az iskola feliigyelete alatt all, az 1-es tipust diabétesszel é16 gyermek, tanuld
szlil6jének, mas torvényes képviselSjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozdsaval
foglalkozd egészségligyi intézmények szakmai iranymutatasa alapjan az alabbi specialis ell4tast

biztositja:
- a vercukorszint sziikség szerinti mérését diabétesz esetén

- sziikség esetén, orvosi elGiras alapjan, a sziilével, mas térvényes képvisel6vel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az elGirt id6kdzénként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadasat a feladat elldtasahoz kapcsolddd ismeretekrdl sz6lé szakmai tovabbképzésén részt vett

pedagdgus altal.

7. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGE

7.1 AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE

A nevelGtestilet — a koznevelési térvény 70. § alapjan — a nevelési-oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozd és hatdrozathozd szerve. A nevelStestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagégus munkakért betélté munkavallaldja, valamint a nevel és oktaté munkéat

kézvetleniil segit6 egyéb felséfoku végzettségli dolgozdja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a nevelési

— oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben a kéznevelési torvényben és mas
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jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben déntési, egyébként pedig véleményezd és

javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

7.2 A NEVELOTESTULET ERTEKEZLETEI, OSZTALYERTEKEZLETEI

A tanév sordn a nevelGtestiilet az alabbi dilando értekezleteket tartja:
- tanévnyitd, tanévzard értekezlet,
- félévi és év végi osztélyozd konferencia,
- tdjékoztato és munkaértekezletek (altaliban havi gyakorisaggal),
- nevelési értekezlet (évente legaldbb két alkalommal),

- rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili  nevelGtestiileti  értekezlet hivhaté 6ssze az intézmény  lényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilorleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitisok érteimezése céljabdl, ha azt a
neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja szuikségesnek latja. A
nevelGtestilet dontést igénylS értekezletein jegyzékényv késziil az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezet§ személy, a jegyzékonyv-vezetd, valamint egy az ertekezleten végig jelen

lévé személy (hitelesitd) ir ald.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkajénak és neveltségiszintjének
elemzését, értékelését (osztalyozéd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelétestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykdzisségben tanité pedagégusok vesznek részt kotelezé jelleggel. Osztdlyértekezlet
szilkség szerint, az osztalyf6nékék megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktudlis

problémdinak megtargyaldsa céljabol.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait —a jogszabélyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatdrozott személyi
ugyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dént. A szavazatok egyenlGsége esetén az

igazgatd szavazata dént. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
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keriilnek.

Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az igazgaté altal kijelolt napon
tanévzaro értekezletre keril sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti.

Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijeldlt id6pontban — osztalyozo értekezletet
tart a nevel6testilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi

dolgozdjat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaldi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési

joggal rendelkezé kozosség képviselGit is. A nevelGtestiileti értekezleten a tantestiilet minden

tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indoko't esetben — az igazgato adhat felmentést.

7.3 A NEVELOTESTULET SZAKMAI MUNKAKGZOSSEGEI

A kdznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai
munkajanak iranyitasdban, tervezésében és ellenérzésében. A munkakodzosségek segitséget
adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakdzdsség
alapfeladata a palyakezdé pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a
gyakornok vezet6tandranak megbizdsara. A munkak0zOsség — azigazgatd megbizasara —
részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai

haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkak6zosség tagjai javaslatot tesznek munkakozosség-vezet6jlik személyére. A
munkakozosség-vezeté megbizasa legfeljebb 06t eéves hatarozott idGtartamra szol. Az

intézményben két munkakozosség miikodik: alsé tagozatos és felsé tagozatos munkakdzosség.

A munkakdzosség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése, iranyitdsa,
koordindldasa, eredményeik rogzitése, az informaciddramlas biztositdsa a vezetés és a
pedagogusok kozétt. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az

intézmény vezet6jének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitipa a munkakozosség
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munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékels értekezlet el6tt a munkakozosség

munkajarol.

7.4 A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK TEVEKENYSEGE

A nevelGtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan - a pedagdgiai programmal és az éves

munkatervvel 6sszhangban - a szakmai munkako6zosségek feladatai az alabbiak

- Javitjdk, koordindljak az intézményben folyd nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mingségét.

- Egyuttmikédnek egymdssal az iskolai nevelG-oktaté munka szinvonalidnak javitdsa, a
gyorsabb informaciédramlds biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetsk
rendszeresen konzultalnak egymdssal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkakozosség-vezetSket legaldbb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

- A munkak6ézOsség a tanévre sz6lé munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miikddtetésével kapcsolatos feladatok elldtasaban.

- Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;

- Kezdemeényezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagéljak a megyei
versenyeket , hdziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabdl.

- Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

- Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

- Véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

- Osszeallitjak az intézmeény szdmdra az osztalyozd vizsgak irdsbeli tételsorait, ezeket fejlesztik
és értékelik.

- Javaslatot tesznek a kéltségvetésben rendelkezésre 3llé szakmai elSiranyzatok
felhasznalasara. ‘

- Tamogatjék a palyakezdé pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kézosséget;

- Az intézménybe Ujonnan keriil6 pedagégusok munkajat mentorként segitik,
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figyelemmel kisérik az Uj kolléga munkajdt, tapasztalatairdl negyedévente referal az
intézmény vezet§inek.
- Figyelemmel kisérik az igazgato kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamogaté

szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.1 A szAKMAI MUNKAKOZOSSEG-VEZETO JOGAI ES FELADATAI

- Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakozosség éves munkatervét.

- Iranyitja a munkakoézosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

- Az igazgato altal kijeldlt id6pontban munkakéz6sség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a

munkakozésségben folyd munka eredményeirél, gondjairdl és tapasztalatairdl.

Mddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

Tdjékozddik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarél, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkakézésség minden tagjanal 6rat latogat.

Az igazgaté megbizasara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai

ellenérz8 munkat, tovédbba éraldtogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény
vezetésének.

- Kepviseli dllasfoglalasaival a munkakdzésséget az intézmény vezetSsége elétt és az iskoldn
kivil.

- Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolét készit a munkako6zosség tevékenységérdl

a nevelGtestilet szamara.

- Alldsfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt kételes meghallgatni a munkak6zosség
tagjait; kelld idét kell biztositani szamara a munkakézdsségen beliili egyeztetésre, mert a
k6zdsség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

- Ha a munkakdzésség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkak6zosség-vezets kdteles
tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérél, ha a munkakdzosség-vezetd

személyes véleményét kérik, akkor ez szdmara nem kotelezé.
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7.5 A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET-KIEGESZITES SZEMPONTIJAI

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a
munkakozosségek aktiv kdzremlikodésével készitette el az iskola igazgatdja. A kiemelt
munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése soran Iényeges szempont legyen, hogy
az intézmény rendelkezésére allé keretet differencidaltan — a kovetkezékben ismertetett

szempontok szerint — minden év juniusaban ossza szét az iskola igazgatoja.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészitést — a pedagogusnap alkalmabdl — azok a

pedagogusok kapjak, akik leginkdbb megfelelnek az alabbiaknak:

Tanari munkajat kiemelked6 szinvonalon latja el, azaz:
- sokrétii pedagogusi tevékenységét igényesen és koriiltekintGen folytatja,
- 6rai munkajat magas szinvonalon végzi,
- eredményesen késziti fol didkjait a tovabbtanulasra,
- sziikség esetén részt vesz a felzarkoztato tevékenységben,
- aktivan részt vesz a munkakdzodsség szakmai munkajaban,
- rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban,
- kihaszndlja a tovabbképzési és az 6nképzési lehetbségeket,
- tanfolyamokat, el6készitGket szervez és vezet,

- eredményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez.

Bekapcsolddik a szakmai munka folyamatos megujitasdba, azaz:
- részt vesz a pedagogiai program, a mikodési szabalyok elkészitésében és
bevezetésében,
- részt vesz a helyi tantervek el6készitésében, csiszoldsaban és bevezetésében,
- részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkak6zdsség innovacios céld

munkajaban.

Folyamatosan részt vesz a széleskorli tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a

felzarkoéztatasra szoruld  tanuldk fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos
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feladatait eredményesen végzi:

hatékonyan bekapcsolédik a versenyek szervezésébe és lebonyolitésaba,
befektetett tevékenységét széleskérii eredményei visszaigazoljak,

folyamatos verseny-elGkészits tevékenységet folytat.

Osztalyf6noki munkdjat kiemelkedd szinvenalon latja el, azaz:

kovetkezetes osztalyf6noki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg,
és konzekvensen megkéveteli,

eredmeényes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,

j6 szinvonall kdzosség-alkotd tevékenységet folytat,

adminisztrécios tevékenységét pontosan és idében elvégzi,

e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfénoki tevékenységét

befejez6 kollégdk munkdjanak értékelése.

Széles kord tandran kiviili tevékenységet végez, azaz:

rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények elékészitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,

érdeklédési teriiletének megfelelen részt vallal a didkok szabadidés programjainak
szervezésében,

részt vesz az iskola arculatdnak formélasdban,

tanitvanyainak kirdnduldst, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.

A kiemelt munkavégzésért adhaté kereset-kiegészités Osszegébdl legfoliebb 15%-ban

részesedhetnek az iskola nem pedagdgus dolgozoi. Az évi teljes 0sszeg maradékat a

kiemelked6 munkat végzé pedagdgusok kapjék differencidlt mértékben a fentebb ismertetett

szempontrendszer alapjan.

Egy esztendGre kizdrhatja az iskola igazgatdja a kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-

kiegészitésben részesulSk kérébdl azt a pedagdgust:

akivel szemben jogerds fegyelmi hatérozat van érvényben,

akinek tevékenysége soran mutatkozé hidnyossagait — munkajanak nem megfeleld
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vegzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatdja,
- ha osztalyzataddsi, mulasztasokkal kapcsolatos, vagy egyéb adminisztricids
kotelezettségét a napldellendrzések soran egynél tobb alkalommal —szamottevé mértékben

— irasban kifogasolja az iskola vezet8sége.

A kiemelt munkavégzésért adhaté kereset-kiegészités odaitélése kizdrdlag a fenti szempontok
alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:

- azilleté pedagdgus fizetési besorolasa,

- illetménypotlékban vald részesiilése (osztalyfénoki, mu nkakozdsség-vezetdi, stb.),

- dllami, &nkormdnyzati, iskolai kitintetésben, elismerésben, jutalomban vald

részesilése.

8. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

8.1 AZ ISKOLAKOZOSSEG

Az iskolakdzdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolidban

foglalkoztatott munkavallaléknak az Osszessege.

8.2 A MUNKAVALLALOI KOZOSSEG

Az iskola nevel6testiiletébsl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban 3l

adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

Az igazgato — a megbizott vezetSk és a valasztott képviselgk segitsegével az alabbi iskolai
kézosségekkel tart kapcsolatot:
- szakmai munkakozosségek,

- szul8i munkak&zosség,

diakénkormanyzat,

osztalykozosségek.
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8.3 A SZULOI MUNKAKOZOSSEG

Az iskoldban miikod8 szuléi szervezet a SzUl6i Munkakozosség (a tovabbiakban: SzM).

Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

a képviseletében eljaré személyek megvdlasztasa (pl. a szill6i munkakdzosség elndke,

tisztségviseldi),

a szul6i munkakozosség tevékenységének szervezése,

sajat pénzeszkozeikb&l anyagi tamogatdsok mértékének, felhaszndlasi modjanak

megallapitasa.

Véleményezési joga van:

A hazirend elfogadasaban,

A sziil6i értekezletek napirendjének meghatdrozasaban,

Az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
Az iskola tanuléinak nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben,
A pedagogiai program elfogadasaban.

Az éves munkaterv elfogadasaban

Az iskolai SZMSZ elfogadasaban

az adatkezelési szabalyzat elkészitésében és modositdsaban

Az SzMK munkajat az iskola tevékenységévei az SzMK patrondld tanara koordinalja. A patronalé

tanart az igazgato bizza meg egy tanév idétartamra. A SzMK vezet&ségével torténd folyamatos

kapcsolattartdsért, az SzMK véleményének a jogszabaly altal elGirt esetekben torténd

beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelbs.

8.4 AZ ISKOLASZEK

Az iskolaszékbe a sziil6k, pedagogusok és az iskolai didkdnkormanyzat azonos szamu
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képvisel6t vdlasztanak. Az iskolaszék pedagdgus tagjait a nevelGtestiilet valasztja meg titkos
szavazdssal. Az iskolaszék déntési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

- sajat mlikédési rendjének és munkaprogramjanak megallapitadsa.

8.5 A DIAKONKORMANYZAT

A diakénkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvénithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkénkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a hatdlyos jogszabdlyok,
joggyakorlasanak mddjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A miikédéséhez szlikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmadra.

A diakdnkormanyzat véleményt nyilvénithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatsi intézmény
mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben, az adatkezelési szabalyzat

elkészitésében és modositasaban

A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkdnkormanyzat késziti el és a
nevel6testiilet hagyja jova. Az iskolai digkdnkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatdrozottak szerint vélasztott didkénkormanyzati vezeté illetve az iskolai
didkbizottsag all. A didkénkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segité tanar tdmogatja és

fogja 6ssze, akit ezzel a feladattal — a diakkdzosség javaslatara — az igazgatd biz meg

hatdrozott, legféljebb 6téves idétartamra. A didkénkormanyzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatarozott idében - didkkdzgy(ilést tart, melynek 0Osszehivdsat a
diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkozgy(ilés napirendi pontjait a kozgyilés

megrendezése elétt 15 nappal nyilvdnosségra kell hozni.

A diakdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabdlyzatat az intézmény belsé miikédésének
szabadlyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan — jelen szabalyzat 6.8 fejezetében irottak

szerint— szabadon hasznalhatja.
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A didkdnkormanyzat véleményét — a hatalycs jogszabalyok szerint — be kell szerezni

- az iskolai SZMSZ jogszabdlyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,

- atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

- a hazirend elfogadasa el6tt
A vélemények irdsos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felels. A
jogszabdly dltal meghatdrozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan

ugyeket, amelyekben a déntés elétt kotelezé kikérni a didkdnkormanyzat véleményét.

8.6 AZ OSZTALYKOZOSSEGEK

Az iskolai kozosségek legalapvetSbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkdrébe tartoznak:

- az osztaly didkbizottsdganak és képviseljének megvalasztdsa,

- kuldéttek delegdldsa az iskolai didkénkormanyzatba,

- déntés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfénok

Az osztalyf6nokot — a munkakozdsség vezetbjével konzultalva — az igazgatd bizza meg minden

tanév juniusdban, elsGsorban a felmené rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

- Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalydnak tanuléit, munkaja sordn
maximalis tekintettel van a személyiségfejlédés jegyeire.

- Egyuttmiikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanuldkozosség kialakuldsat.

- Segiti és koordindlja az osztdlyban tanitd pedagogusok munkdjit. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

- Mindsiti a tanulék magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatdt a nevelStestiilet elé

terjeszti. Sziil6i értekezletet tart.

- Ellatja az osztalydval kapcsolatos tgyviteli teendéket: osztdlynaplo vezetése, ellen6rzése,
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félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvdnyok megirésa,
tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

- Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezé orvosi vizsgdlatat.

- Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendé ifjusdgvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjusdgvédelmi felelgsével.

- Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola elstt &ll6 feladatokrél, azok megoldasara
mozgosit, kdzrem(ikédik a tandran kivili tevékenységek szervezésében.

- Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasdra, biintetésére. Részt vesz munkakozdssége
munkajaban, segiti a koz6s feladatok megoldasat.

- Rendkiviili esetekben érat ldtogat az osztalyban.

8.7 A SZULOK, TANULOK, ERDEKLGDGK TAJEKOZTATASANAK FORMAI

8.7.1 Szuldi értekezletek

Az osztalyok sziilGi értekezletét az osztalyféndk tartja. Az iskola tanévenként legalabb
harom sziil6i értekezletet tart. Ezen tal a felmeriils problémdk megoldasa céljdbdl az
igazgato, az osztalyfénok vagy a sziilGi munkak6zésség elndke rendkiviili sziilgi értekezletet
hivhat 6ssze. Osszevont sziilGi értekezletet az igazgatod hivhat dssze.

8.7.2 Tanari fogadddrak

Az iskola valamennyi pedagégusa - az &ltala kijelolt id6pontban — tart fogaddérat. A
fogad6orak id6tartama legaldbb 45 perc. Ha a pedagogusnak nem sikerilt minden sziilgvel

megbeszélést folytatnia, a fogadddra id6tartama maximéalisan 30 perccel meghosszabbithaté.

Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogadddran kiviili id6pontokban kivan konzultdlni gyermeke
tandraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy személyesen

torténd idépont-egyeztetés utdn keriilhet sor.

8.7.3 A szULGK IRASBELI TAJEKOZTATASA
Az intézmény vezetdi, a szaktanirok és az osztalyfénokok az elektronikus KRETA naplo
rendszeres vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A szilgvel vald

kapcsolatfelvétel telefonon vagy hivatalos levéllel is torténhet.

Az osztalyfénok az elektronikus KRETA napléba tett bejegyzés utjan értesiti a sziil6ket a tanuld
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gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén. Az
osztalyfénoék online formdban tajékoztatja a sziiléket a fogaddordk, a sziilgi értekezletek
idGpontjarél és més fontos eseményekré| lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az

esemény elGtt.

8.7.4 A DIAKOK TAJEKOZTATASA

A pedagoégus a diak tuddsdnak értékelése céljabdl adott osztalyzatokat az értékelés elkésziltét
kdvetd kdévetkezd tanitasi éran, szobeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a tanuldval. A
tudas folyamatos értékelése céljabél félévente minden targybdl legaldbb a targy heti
6raszamandl eggyel tébb osztalyzatot adunk. E szabaly alél a heti egy 6rés targyak kivételt
képeznek, e targyaknal is szitkséges a legaléabb hirom osztalyzat megléte a tanuld
lezarasahoz. Az osztélyzatok szamanak szambavétele napléellendrzéskor térténik. Témazard
dolgozatok megirasdnak id6pontjarél az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijel6lt
id6pont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehet6ség szerint csak egy) témazard
dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivetelével) csak
egyetlen osztdlyzat adhaté. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat egy héten beliil

el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintets és jutalmazé intézkedésekrél.
Minden diakot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrél, dontésekrdl tajékoztatsst
kapjon osztalyf6nokétsl, szaktanaratél vagy a déntés hozéjatol. A didkkdzdsséget érintd
dontéseket iskolagyiilésen, valamint kifiggesztett hirdetés formdjaban kell a didksag

tudomasara hozni.
Barmelyik didkunknak lehetésége van arra, hogy a diakonkormanyzat vezetdi részére aldirasaval
ellatott kérdéseit, felvetéseit, javaslatait eljuttassa, ezekre 30 napon beliil valaszt kapjon

arra illetékes személytl. A kérdést, felvetést, észrevételt, stb. ala kell irni.

Az igazgato és a nevel6testiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a

didkokkal. Az iskolagyiilésen részt vesznek az iskola tanarai is.
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8.7.5 Az ISKOLAI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA
Az intézmény alapvet6 dokumentumai az alabbiak:

- alapitd okirat,

- pedagodgiai program,

- szervezeti és m(ikodési szabalyzat,

- hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvdnosak, azok az igazgatéi irodaban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapito okirat kivételével) megtaldlhaték a tanari szobaban. A hatalyos alapitd
okirat a www.kir.hu honlapon taldlhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmarél —
munkaid6ben — az igazgat6 vagy az igazgatohelyettesek adnak tdjékoztatast. A hdzirendet
minden tanitvanyunk és szillei szamara a beiratkozaskor, tanév kezdésekor illetve a

hazirend |ényeges véltozasakor ismertetjiik.

8.8 A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE ES FORMAJA

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a pedagdgiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai
szakmai szolgaltatoval, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségligyi ellatdst
biztosito egészségiigyi szolgaltatoval. Az iskola-egészségiigyi ellatast Nagycserkesz Kozség
Polgarmesteri Hivatalanak tdmogatasaval a fenntartd biztositja. Az iskola-egészségiigyi
szolgalat szakmai ellenérzését a Nemzeti Népegészségi Kozpont végzi. A kapcsolattartdst az
iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

- aziskolaorvos,

- aziskolai védéné

- iskolai fogorvos

- NNK tisztiféorvosa

8.8.1. Azigazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési térvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.

(VII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatdsrdl szol6 26/1998. (I1X.3.) NM-

rendelet szerint végzi.
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Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvénvek és jogszabalyok alapjdn az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Kdznevelési térvény 25.§ (5) bek. alapjan)..
Az iskolaorvost feladatainak elldtdsdban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segitd

munkat az igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajdnak ltemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola

igazgatojdval. A didkok sziir6vizsgélatanak tervezetét oktdber 15-ig megkiildi az intézménynek.

sy e

8.8.2 Az iskolai védéné feladatai

- A védén6 munkajanak végzése soran egyiittmiikédik az iskolaorvossal. El6segiti az iskolaorvos
munkadjat, a sziikséges sz(ir§vizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi
allapotdnak alakuldsdt, az elSirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglétét.
Elvégzi a szlir6vizsgalatokat megel6z6 ellenérzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag,
halldsvizsgalat stb.).

- A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdhelyettesével.

- Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkét, osztalyfénoki
ordkat, el6addsokat tart az osztalyfénokkel egyiittmikodve.

- Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

- Munkaidejét munkaltatoja hatarozza meg.

- Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgdlat, Csaladsegits

Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.8.3 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjasagvédelem az intézmény oOsszes
dolgozdjanak alapvet§ feladata. Ennek végzése sordn az intézmeény vezetSje a 20/2012.
(VII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatdsira gyermek-
és ifjusagvédelmi felel8st biz meg a feladatok koordinaldsaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi
felelés kapcsolatot tart fenn a fenntarté altal mikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat

szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédé feladatokat ellité més
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személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal.

8.9 AZ ISKOLAI SPORTKOR VALAMINT AZ ISKOLA VEZETESE KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI
ES RENDJE

Az iskolai sportkér munkajat az igazgatd altal megbizott testneveld tanar segiti, képviseli. A
képvisel§ véleményét minden esetben ki kell kérni az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos
kérdésekben. Az iskolai sportkér egy tanitasi évre sz616 szakmai program alapjan végzi munkajat,
amely az iskolai munkaterv részét képezi. A szakmai programra vonatkozdé javaslat
el6készitéseként felméri a tanulék sportkérokre vonatkozéd igényeit, az azokhoz kapcsolodé
idGkeretet, és a rendelkezésre &ll6 vagy megteremthet6 személyi és targyi feltételeket figyelembe
veéve késziti el. Megvizsgalja, hogy a telepiilésen mikséds sportszervezetekkel milyen
egyuttmiikédés valdsithaté meg, és azt belevonhatja a programba. Az iskolai sportkor

foglalkozdsaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeit, sporteszkdzeinek hasznalatat.

9. ATANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

9.1 A TANULOI HIANYZAS IGAZOLASA

A tanuloi hidnyzdssal kapcsolatos szabalyozés a hazirend feladatkére. Szabdlyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzisok és késések egységes elbirdlasa érdekében

eljarasi szabalyokat régzitiink az aldbbiakban.

A tanulé koteles a tanitasi 6rakrél és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyféndk a tanév végéig koteles megérizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezé esetekben:

a) a szlil6 (nagykoru didk esetén a tanuld) elézetes irdsbeli kérelmére, ha a

rendelkezésekben meghatérozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

¢) a tanuld hatdsdgi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

- bejaré tanuld érkezik késébb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,
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- rendkivili esetben, ha a tanuld hibdjan kivili ok miatt térténik késés (pl. baleset,
rendkivili id6jaras stb.).

A sziil6 a tanitasi naprél valé tavolmaradast 3 napra vonatkozéan sziili igazoldssal

igazolhatja. A tanulé szamdra el6zetes tavolmaradasi engedélyt a szl (nagykoru tanuld

esetében a tanuld) irasban kérhet. Az engedély megaddsardl tanévenként harom napig az

osztalyfénok, ezen til az igazgaté dont az osztalyfénok véleményezése alapjan. A dontés soran

figyelembe kell venni a tanulé tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak

mennyiségét és azok okait.

9.2 VERSENYEN, NYILT NAPON RESZT VEVO TANULOKAT MEGILLET® KEDVEZMENYEK

Megyei versenyek dontdje el6tt — a verseny napjain kiviil — egy tanitasi napot fordithat

felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgato ezt indokoltnak latja.

Az igénybevétel modjat és idejét a szaktandr hatdrozza meg. A szaktanar tdjékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szédmardl és ddtumarél, valamint a verseny

idétartamaral.

Iskolai vagy korzeti versenyen résztvevs tanulé két oraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevd tanuld a szaktanara dltal meghatdrozott id6pontban mehet el a tanitdsi érakrol. A
szaktanar koteles tdjékoztatni az osztdlyfénokot és az érintett szaktandrokat a versenyzék

nevérdl, és a hidnyzas pontos idejérdl.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatdsa
utan — az igazgatdé dont. A dontést kdvetSen a szaktanar és az osztalyfénok az elz6ekben leirt

modon jar el.

A kozépiskolak altal szervezett nyilt napon egy tanulo legfoljebb két intézményben vehet
részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfénok javaslata s az
igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valé részvételt régziteni kell a napléban, és

ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

A fenti szakaszokban szabalyozott esetekben az osztdlyfénok — a hidnyzést iskolaérdekbél
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torténé tavollétnek mindsiti az osztalynaploban, és a tanitasi napokrél, 6rakrél valé

tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi 6sszesitésénél.

9.3 A TANULOI KESESEK KEZELESI RENDJE

Az osztilynaplé és a kés6k listajat rogzité portai bejegyzések szerint az iskolabal
rendszeresen késé tanuld szileit az osztdlyf6nok értesiti, ismétlédés esetén behivja az

iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitasi orarol valo késését, a késés percekben szamitott id6tartamat és a tanuld
hianyzasat a pedagdgus a napldéba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazoldsat az osztalyfénok
veégzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyféndk az ifjusdgvédelmi
felel&ssel egyutt jar el, szikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére

vonatkozo szabdlysértési eljarast.

9.4 TAJEKOZTATAS, A SZULO BEHIVASA, ERTESITESE

A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének

elBirasai szerint torténik.

Tankételes tanulé esetében:

- elsé igazolatlan éra utdn: az osztalynapld adatai révén a szuld értesitése

- tizedik igazolatlan ora utan: a sziil6, a Gyermekjoléti Szolgalat, valamint a Jarasi

Kormanyhivatal iktatott postai levélben torténd értesitése

- a harmincadik igazolatlan dra utdn: a szil6 postai uton torténd értesitése
(a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni), feljelentés kiildése a Jarasi Kormanyhivatal
Szabalysértési Hatosaga felé, valamint a Gyermekjoléti Szolgélat értesitése.

- az otvenedik igazolatlan éra utdn: a sz(l6 postai Uton torténd értesitése (a

masodpéldanyt az irattarban kell Grizni), feljelentés kildése a Jarasi Kormanyhivatal

Gyamhatodsaga felé, valamint a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a szilé figyelmét az igazoiatlan mulasztds

kovetkezményeire.
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A nem tankételes kiskoru tanulé esetében:

- els6 igazolatlan 6ra utan: a naplé adatai révén a szil§ értesitése

- atizedik igazolatlan 6ra utdn: a sziil6 postai Gton térténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell 6rizni) a Gyermekjoléti Szolgdlat, valamint a J4rasi Kormanyhivatal
iktatott postai levélben térténd értesitése.

- aharmincadik igazolatlan éra utan: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megelézGen legalabb két alkalommal postai

aton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a szilg figyelmét az igazolatlan mulasztas

kdvetkezményeire.

9.5 ATANULO ALTAL ELKESZITETT DOLOGERT JARO DiIAZAS

A koznevelési térvény eI6|"rja, hogy a nevelési-cktatasi intézmény, valamint a tanulé kozotti
eltéré megallapodas hidnydban a tanulé jogutédjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulé allitott elé a
tanuloi jogviszonyabodl eredd kételezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatési intézmény

biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. Iskolankban jelenleg

ilyen gyakorlat nincs.

9.6 A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyait az alabbiakban hatirozzuk meg.

- A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovets 30
napon belil térténik meg, melyrél a tanulét és a kiskoru tanuld szulgjét a tanulmanyi
rendszeren keresztiil is haladéktalanuk értesiteni kell, kivételt képez az az eset,

amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a
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kotelességszegésrél sz6l6 informacié megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras
meginditasanak hatarnapja.
A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és szlil6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljards meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.
A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a nevel6testiilet bizza meg, a nevel6testiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztdsara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.
A fegyelmi targyaldson felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre t(iz6 nevel6testiileti értekezletet megel&z6en legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorld nevel6testilettel. A jegyz6konyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziilGje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetGje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek
csak a bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartézkodhatnak a targyalas

céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitdsi eljarasrol irdasos jegyz6konyv készil, amelyet a
targyaldst kdveté harom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatéjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanuldnak és szil&jének.

A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi tdrgyalast kovetéen az els6fokd hatdrozat meghozatalat célzo
nevelGtestiileti értekezlet id6pontjat minél kordbbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvdlaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (toértvonal beiktatasaval)

meg kell jeldIni az irat ezen bellli sorszamat.
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9.7 A FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepl6 felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodds |étrehozdsa a sérelem orvosldasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem

orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes taldlkozo

révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi

eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetGségérdl

- a fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a szilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras lehetGségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténé megallapodas hatéridejét

- az egyeztet§ eljards kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

- a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljdrasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a
tanuldtés a sziil6t nem kell értesiteni

- az egyeztetd eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras id6pontjardl és helyszinérél, az egyezteté eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérél elektronikus Uton és irdsban értesiti
azérintett feleket

- az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetGje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

- az intézmény vezetlje az egyeztetS eljards lebonyolitdsara irasos megbizasban az
intézmény bdrmely pedagdgusat felkérheti, az egyezteté eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése
sziikséges

- a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva

utasithatja vissza
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az egyeztet6 személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a

sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiillon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztdzdsa és a felek allaspontjanak kozelitése

- ha az egyeztetd eljards alkalmazdsaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges id6re, de legfdljebb
harom hénapra felfiggeszti

- az egyeztetést vezetének és az intézmeny vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetség szerint —30 napon beliil irasos megallapoddssal lezaruljon

- az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas készil,

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezets pedagogus irnak ala

az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanulé
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben
lehet informaciét adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti nézetkilonbség
fokozdéddsa

- az egyeztetd eljards soran jegyz6konyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a

jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.
- a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megdllapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozésségében meg lehet vitatni, tovabbd az irasbeli megallapodasban

meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni

10. ZARO RENDELKEZESEK

10.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevelStestiilet modosithatja a

sziil6i munkakdzdsség és a diakénkormanyzat véleményének kikérésével.

10.2 Az intézmény eredményes és hatékony mikodtetéséhez szilkséges tovabbi

rendelkezéseket ©nallé szabalyzatok tartalmazzdk. E szabalyzatok mint igazgatoi

utasitisok jelen SzMSz valtoztatdsa nélkiil médosithatok.
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Nyilatkozat

Alulirott Zomborszki Zolténné a Nagycserkeszi Mikszath Kdlman Altaldnos Iskola igazgatodja
nyilatkozom arrdl, hogy intézményiinkben Iskolaszék és Intézményi Tandcs nem mikodik.

A Nagycserkeszi Mikszdth Kdlman Altaldnos Iskola Szervezeti és Mikddési Szabalyzatdt a
nevel6testiilet bevonasdval készitettiik el.

Nagycserkesz, 2025....5. .../ 5. _ ]

) ! )
Truhpoihy Uy J

------------------------------------------

igazgato
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11. LEGITIMACIOS ZARADEK

£k

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a diakénkorményzat 2025. év O hé__ '/ napjan

tartott Glésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

Kelt: Nagycserkesz, 2025. év { oLt ho i nap.

'\M@Y&w 1% étm(f_i

didkénkormanyzat vezetd

A szervezeti és miikdési szabalyzatot a szii!6i munkakézosség 2025. év 0/ hé /7 napjan

tartott llésén véleményezte és elfogaddsra javasolta.
Kelt: Nagycserkesz, 2025. év /7. / hé nap.
\f'é-(.-'cb,ﬁ {}ez/«»;, \U—e g”(""*(k

szuléi munkakodzosség elndke

A szervezeti és m(ikodési szabdlyzatot a neveltestiilet 2025. év O/ hé - na pjan tartott

ulésén véleményezte és jovahagyasra javasolta.

10 ho ‘? : nap.

!
<y . | J \
,‘{ H‘ ") [ " p .'l / o) '
Lo mborI2lu Ay
] ]

. » i
igazgaté |\ = f

Kelt: Nagycserkesz, 2025. év

[
\

Nyiregyhazi Tankeruleti K6zpont

2 0lJ .év ”\;C»mbwsi_/ hé LS napjan jovahagyta.
Kelt: Nyiregyhaza, 2025. év f\r'c;w,u\&/' ho i nap.

tankeriileti igazgato
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