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1. Altalanos rendelkezések :

|

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabdlyi alapja
y: 08 PJ

|

A koznevelési intézmény miikddésére, belsé és kLEo kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket

a szervezeti és miikodési szabalyzat hatirozza meg. A szervezeti és miikodési szabalyzat

hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti;~ felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozd
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabély: nem utal mas hataskérbe. A szervezeti és
mikddési sngélyzaf a kialakitott cél- és felqtdatrendszerek, tevékenység- csoportok és
folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis és fxatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.
\
A szervezeti és miikédési szabalyzat létrehozésérilak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek: l
|
e A 2011. évi CXC torvény A nemzeti koznevyelésrdl (Nkt.)
® Kozoktatdsi torvény (1993. évi LXXIX. Tv.) és[‘ annak végrehajtasi utasitisai (1-14/1994 MKM
ren401/2023(VIIL.31) Korm. rendelet ;
e delet) és modositasai ;
e 20/2012. EMMI rendelet a nevelési—ol%ttatési intézmények miikodésérél €s a
kéznevelési intézmények névhasznalatardl E
e 5/2020.( 1.31.) Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasardl sz6016 110/2012.(V1.4.) Komgényrendelet modositasarol
o Kozalkalmazotti torvény (1992. évi XXXIIIE térvény)
e Gyermek- és Ifjusagvédelmi Torvény (1997, évi XXXI. térvény)
e 110/2012.(V1.4.) sz. kormanyrendelet A Ne%nzeti alaptanterv kiaddséardl, bevezetésérdl
és alkalmazasardl |
e 51/2012. (XI1.21.) EMMI rendelet a kérettantervek kia&ésénak és jogallasanak
rendjér6l
o 2/2005.(II1.1. OM rendelet a sajatos nev%elési igényli tanuldk iskolai oktatidsanak

iranyelve kiadasarol

e 2023. évi LIL térvény a pedagégusok 1j életpélyéjérél

|

e 30/2023. (VIIL.22.) BM. rendelet a 2023/202;4. tanév rendjérol
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e 401/2023. (VIIIL 30.) Korm. rendehet a pedagdgusok 1) életpalyajardl szol6 2023. évi

LIL torvény végrehajtisarol f

e 402/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rende:let a pedagdgusok 1j életpalyajarol sz6l6 térvény
szerinti felzark6zo és kedvezményezett telepiilések listajarol, valamint egyes

kozneveléssel 6sszefliggd kormanyrendeletek modositasarol

e 403/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet egyes kdzneveléssel dsszefliggd

kormanyrendeletek modositésarol

|
{
1.2 A szervezeti és mitkodési szabz’llyzaq‘ elfogadadsa, jovahagyasa, megtekintése

f
|

Jelen szervezeti és miikodési szabélyzfatot a tanuldk, sziileik, a munkavallaldk és maés
1
érdekl6ddk megtekinthetik az intézméhyvezetSi iroddban munkaidében. Jelen szervezeti

szabalyzatot az intézmény nevelétesﬁilete! fogadta el.

i

I

|
A szervezeti és mikodési szabdlyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallal6jara, tanuldjara nézve koételezd érvényli. A szervezeti és miikddési szabélyzat az
intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatélyba, és hatarozatlan idére szol.

i

|
1

2. A kozoktatasi intézmény jellemzodi

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Borsod-Abauj-Zemplén megye
Fenntarté tankeriileti kozpont meénevezése:

Szerencsi Tankeriileti Kézpont

OM azonosito: 029026

3. Az intézmény szakmai alapdokumentu;lna

A nemzeti kéznevelésrél sz616 2011, évi CXC. toérvény 21. (3) bekezdése szerinti

tartalommal, figyelemmel a nevelési-okfatdsi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési
I

!



intézmények névhasznélatarél sz6ld 20/2012.! (VIII. 31.) EMMI rendelet 123. (1)
bekezdésében leirtakra, az alabbi szakmai alapdok{;mentumot adom ki: .

A kdznevelési intézmény {
|

1. Megnevezései |

.l
1.1. Hivatalos neve: Béres Ferenc Altalanos

Isk |
2. Feladatellatési helyei skola |

2. 1. Székhely: 3821 Krasznokvajda,
: F
3. Alapité és a fenntartd neve ésBeke utca 12. f
székhelye ,
!
!

Emberi  Er$forrdsok
3. 1. Alapit6 szerv neve: o [
Minisztériuma '

|
}

.. _ emberi er6forrasok

3.2. Alapitdi jogkor gyakorldja: !
minisztere ﬁ
!

1054 Budapest, :
3.3. Alapit6 székhelye:: t
Akadémia utca 3.

Szerencsi Tanke!‘rﬁleti
3.4. Fenntart6 neve: |

Kozpont |

3900 Szerencs, éndi ut
3.5. Fenntart6 székhelye: 1. |

4. Tipusa: altalanos iskola
5.OM azonosito: 029026

Koéznevelési alapfeladatai
6.1. 3821 Krasznokvajda, Béke utca 12.

i
|
I
|
|
y
b
f
|

6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas ;

6.1.1.1. nappali rendszeri (felvehetd max%mélis tanuldi létszam: 160 16)

k

6.1.1.2. alsé tagozat, fels6 tagozat

6.1.1.3. I évfolyamto6l 8 évfolyamig .

6.1.14. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhets, oktathaté sajatos nevelési
igényli gyermekek, tanulok nevélése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos,

5




i
|
|
/

beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlodési zava;lrral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszer\%i fogyatékos hallasi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos - latasi foéyatékos) nappali rendszerli (felvehetd maximalis

tanul6i létszam: 5 f6)

6.1.1.5. integracios felkészités |

1

f

6.1.2. nemzetiséghez tartozok éltalér?os iskolai nevelése-oktatasa
j
{
!

6.1.2.1. nappali rendszerti

6.12.2. nemzetiségi nevelés-oktatés (magyar nyelvli roma/ciginy nemzetiségi

nevelés-oktatas (magyar)) E

j

6.1.3. egyéb foglalkozéasok: j
napkd&zi ?
tanulészoba i

6.1.4. iskolai kényvtar: i

iskolai / Kollégiumi -
koényvtar nyilvanos |
konyvtari feladatokati
is ellato

6.1.5. mindennapos testnevelés biztositasanak modja:

egyéb modon egyéb moddon

tornaszoba

e

6.1.6. a testnevelésordk keretében mégvaldsitott Uszasoktatas modja:

4
egyéb mddon (egylittmiikodésben, mégéllapodés

|
1

¥
i

alapjan)
I
7. A feladatellatast szolgalé vagyon és a fe;lette val6 rendelkezés és hasznalat joga

7.1. 3821 Krasznokvajda, Béke utca 12%
7.1, 1. Helyrajzi 188 |
|
|
|

szama:



7.1.2. Hasznos
720 nm
alapteriilete:

i
f
7.1.3. Intézmény ) o
ingyenes hasznalati jog

jogkdre: '
7.1.4. Fenntartd vagyonkezel6i
jogkdre: jog

i

|

F

8. Véallalkozasi tevékenységet nem folytathat. ’
: )

¥

i
|
h

4. Az intézmény szervezeti felépitése

f

1

|

|

|

t

|
4.1 Az intézmény vezetéje [
l
4.1.1 A koznevelési intézmény vezetbje — a Kézn;évelési torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszer( €s torvényes miikodéséért, g‘}/akorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az
intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyaL;l ligyben, amelyet jogszabaly nem utal més
hataskorébe. A nevelési-oktatasi intézmény vezetéj;e felel a pedagdgiai munkaért, az intézmény
belsé ellendrzési rendszerének miikddtetéséért, ja gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért &s ellatdsaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos

feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyérmekbalesetek megelézéséért, a tanuldk

rendszeres egészségiigyi vizsgilatanak megszervezéséért.

|
!

A Koéznevelési intézmény vezetbje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
t

esetenként, vagy az ligyet meghatérozott korében helyettesére atruhazhatja.
i

Intézményvezetd ]

|

Az iskola intézményvezetGje gyakorolja a nemzeti koznevelési, torvényben, a munka

térvénykonyvében és a kozalkalmazotti téwénybeh raruhazott vezetbi jogkort, és ellatja az
{

ezzel Osszefliggd feladatokat. :
!
|

Hatéskorebe tartozik: az iskola teljes szervezete. |

7
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Jogkére: :

e Gyakorolja a riruhézott jogkorbket.

e Iranyitja a COVID-19 jarvanyiigyi védekezéssel osszefiiggd feladatokat, illetve

ellendrzi azok végrehajtasat.

{
e Els6 fokon dont azokban a tarﬁigy- igazgatasi kérdésekben, amelyeket a tdrvények

és mas jogszabalyok hatéskﬁrég)e utalnak.

e Tanuldi fegyelmi {igyekben az els6foki fegyelmi jogkor gyakorloja.
{
e Szabdlyozza az iskolai szervezé¢t miikodését, tovabba az iskolai €let belsd rendjét.

e Meghatirozza az iskolan klvulh szervekkel val6 kapcsolat feltételeit és médjait, az

1

tgyvitel rendjét és ennek keretében a szerzOdéskotésekre, levelezésre €s alairasra,

az iskola képviseletére jo gosultfak korét.

1
e Ellendrzi az iskolai neveld-oktaté munkat, az iskola iigyvitelét, szervezeteinek és

kozosségeinek miikodését. ‘
1

1
e Intézkedik a rendkiviili események bekdvetkezésekor.

e Dont —kérelem esetén — a tanui(’)k egyes oOrak latogatasa aldl torténd felmentésérol.
|

e Meghatérozza az Oraldtogatdsok aldl felmentett tanulok és a magéntanulok

felkésziiltségének ellenbrzési ni()djét.
|

i
|

Feladatai: |
|
¢ Kiilsd kapcsolataiban személyésen képviseli az iskolat.

e Kapcsolatot tart €s egyﬁttmﬁkédik a miikodtetd szervezet vezetdjével.
|
e Feliigyeli az iskolaadminisztréiciés rendszerek mitkddtetését.
o Gondoskodik az eldirt adat%zolgéltatésok elkészitésérél €s hataridére torténd
tovabbitasarol.
e Kapcsolatot tart a szakmai érdiekképviseleti szervekkel.

¢ Kidolgozza az iskola nevel8-oktaté munka elveit, ellenSrzési €s mindsitési tervét.
!
i
!
:
|
!
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Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel6-oktaté munka feltételeit, az

iskolai munkaterv, munkarend megvaldsitasat.
)
Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztds és az 6rarend elkészitéséhez.

Gondoskodik az iskolai élet demokratiims 1égkorérdl, az egymast segité emberi
kapcsolatok er6sitésérol, a kitlizott pedagodgiai céloknak megfeleld tanér-didk
viszony kialakitasarol és fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak

tervszerti és folyamatos tovabbképzésérdl.

Gondoskodik a nevelétestiilet jogkérébe tartozé dontések eldkészitésérdl,

végrehajtasuk szakszerli megszervezesérdl és ellendrzésérol.

i

Gondoskodik a nemzeti és iskolai éiinnepek munkarendhez igazodd, méltd

megiinneplésérol. ?

Irdnyitja a tanuldbalesetek megelézésévél kapcsolatos tevékenységet.

Irdnyitja a bels6 vizsgak el6készitését, éé ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagdgus munkakﬁzééségek megalakulasarol és miikodésérdl, a

pedagégusok  kezdeményezéseinek ' felkarolsérél  és tamogatasarol, a
|

nevelGtestiileti  dontések  végrehajtasardl, a nevelStestiileti értekezletek
I

megtartasarol.

Gondoskodik a didkkozgytilés osszehivasardl és lebonyolitasuk feltételeinek

biztositasarol. ‘,

Iranyitja az ifjusdgvédelmi munkat. |

Gondoskodik az iskolai élet egyes tert;tlleteinek tennivaldit r6gzitd szabalyzatok
L

végrehajtasarol.

.

Biztositja az Intézményi Tanécs, a sziiléi szervezet, a didkdnkormdanyzat és a

diakkorok mitkodésének feltételeit.

SRR -

Irényitja és Osszehangolja az iskola — ﬁedagégus ¢és nem pedagdgus beosztasi —
| ‘

dolgozbinak tevékenységét. '
Az iskola dolgozdinak munkajat érrtékeli, minésiti, jutalmazza, valamint

kitiintetésre javasolja a kiemelkedd | munkat végzdket, és szikség esetén

felelésségre vonast alkalmaz. ’



e Figyelemmel kiséri és segitii a nevelGtestiilet és a tanulokozosség életét, a

didkénkormanyzat érdekvédeh%ui feladatainak megvalosulésat.

r * 14 r - ‘ ” r 1” . r r
e Kezdeményezi és tamogatja .a nevel6—oktatdé munka tervszerli fejlesztését, a

|
korszeriisitd és 0jito torekvések kibontakozasat.

4

. . r . r ! z ” Yy J74 .
e Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1€v6 kiils6 szervezetek, valamint az

iskola és a tanuldk csaladja (go:ndviseléj e) k6zotti kapcsolatokat.
e Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.
e Iranyitja a pedagdgiai dokumel{ntumok elkészitését.
e [Iranyitja a tankonyvellatassal k;:apcsolatos feladatokat.

o FEllendrzi és értékeli a tam’%tési ordkat, tovabbd allando jelleggel a tandri
munkafegyelem, valamint a 'tanulék tanulményi és magatartdsi fegyelmének

|
betartasat, az osztalyfénokok, @ pedagégusok adminisztrativ tevékenységét.
|

e Irdnyitja a sziilok tajékoztatasival kapcsolatos férumok (sziiloi értekezlet, sziiloi

fogadénapok, SZK értekezletek stb.) megszervezését.
|

o Gondoskodik az egész iskolat érinté targyi feltételek megteremtésérdl.

1

e Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

1

e Feliigyeli a karbantartasi és feh,ﬁjitési munkalatokat.

e Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

e Kapcsolatot tart a sziil6i kézéséég képviseldjével.

.
|
]
i

Az intézményi bélyegzék hasznalatira a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: az

intézményvezetd és az intézményvezet('ﬁi‘lelyettes, az osztalyfondk az év végi érdemjegyek

térzskényvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe vald beirasakor.

|

4.1.2 Az intézményvezeto akadzilyoztaté}sa esetén érvényes helyettesitési rend

|
Tavollétében az intézményvezetd- hely%ettes helyettesiti. Az intézményvezetd- helyettes
hatiskére az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakdri lefrasdban meghatérozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedejgst igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen jellegii

feladatok végrehajtasara terjed ki. i
p 10
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Az intézményvezetd és az intézményvezetd- hélyettes egyidejlii akadélyoztatasa esetén az
intézményvezetd helyettesitése a munkakb’zésségv;ezeté') feladata, illetve a délutani id6szakban a

napkdozis nevel6keé. ;

4.1.3 Az intézményvezet$ kiemelt feladatai:
- Neveld és oktaté munka iranyitdsa és ellenérzése
- Nevel6testiilet vezetése, a nevelétestﬁlef jogkorébe tartoz6 dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése és Ellenérzése.
- A nevelési-oktatisi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi- és targyi feltételek
biztositasa i
- Munkaltatéi, valamint kételezettségvéllalés;i jogkdr gyakorlasa.
- A Kkozoktatdsi intézmény képviselete és dz egyiittmiik6dés biztositdsa a sziildk és a
didkok képviselojével. ‘
- A nemzeti és intézményi tinnepek munkarer‘hdhez igazodd, méltd megszervezése.
- Részt vesz a jarvanyiigyi feladiatok végrehajtasaban, illetve azok

megszervezésében. Az intézményvezetd utasitisira ellenérzési feladatokat végez

|

ezzel kapcsolatban. *

}
!
I
I

Az intézmény altal kibocsétott dokumentumoknakL hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak

€s szabalyzatoknak alairdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

b
i
t

Az intézmény cégszer(i alairasa az intézményvezetd alairdsaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

]

t

)

f

4.2 Az intézményvezeté kozvetlen munkat{lrsain‘jak feladat- és hataskore

b

(
Az intézményvezetd feladatait kdzvetlen munkatdrsai kézremiikddésével latja el.

Az intézményvezetd kézvetlen munkatirsa az intéz?nényvezeté- helyettes
L
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Az intézményvezetd- helyettes helyettese az intézményvezetdnek. Felel6sséggel osztozik az

iskola nevelési céljainak megvaldsitdsaban. Felelsséggel osztozik az iskola taniigy-

igazgatési

feladatainak jogszabaly szerinti ellatisban. Ellenérzései sorin személyesen

gy0z6dik meg a nevelési feladatok végj’ehajtésérc’)l. Altaldnos intézményvezets- helyettesi

feladatai mellett feliigyeli a didkonkormanyzatot segitd tandr és a munkakozosségvezetd

munkajat is.

Jogkore:

Feladatai:

|
|
A taniigy- igazgatési tevékenység irdnyitsa.
A rendeletek valtozasainak mégfeleléen az iskolai dokumentumok maédositasanak
iranyitasa.
Javaslat készitése a hatdskordbe utalt pedagbgusok mindsitésére, jutalmazasara,

kitlintetésére, szlikség szerint ffegyelmi felel@sségre vonasara.

Javaslattétel a DidkOnkormanyzat szamara Dbiztositott anyagi forrasok

felhasznélasara, a szociélis segélyek odaitélésére.

A didkkozgytlések szervezése €s irdnyitasa.
|
|

A hirdetések ellen6rzése. |

|

. Az intézményvezetd hosszabb ideig tart6 tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.)

esetén az intézményvezetd helyettesitése.

| .
Jogkorét a vezetd beosztast munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

1
. . r ! os ] oo . . Id 7 r L4 re 27 14 r
Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozé és javitd- potld

vizsgak szervezésében. ;‘
Igény esetén gondoskodik a hitj - és vallasoktatds megszervezésérol.
Elékésziti, megszervezi a palydorientadciéval kapesolatos feladatokat, témanapokat.

Gondoskodik az iskolai tanicényvellétés megszervezésérol és a tankonyvek

megrendelésérdl.

!
!
|
|
i
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[
Folyamatosan elldtja az osztély,%énﬁkéket a munkdjukhoz sziikséges

informécidkkal és dokumentumokkal. E
Feliigyeli a munkak6z6sség munkajat. |

Elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket és ellenrzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat. ,
Az osztalyfénokok szaméara c')ralétogaiésokat, bemutaté Orékat, tapasztalatcserét

szervez.
FElkésziti az iskolai munkatervet.

|
|
|
Elkésziti a KIR- statisztikat. ;
}

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészgftésér(’il.
|

Irényitja az drarend elkészitését és év kbzben torténd karbantartasat.

|

Gondoskodik a ,,Kiilénds kozzétételi lista” karbantartasarol.

!
|
Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét,

és gondoskodik annak megvalésitésérél?
[
Az iskolai didkfegyelmi bizottsdg elnkeként iranyitja a bizottsag munkajat.

Szervezi az éltal4nos iskolai tanulk beiskoldzasat és kapcsolatot tart az 4ltalanos
i

iskolakkal. j

!
Figyelemmel kiséri a kozlonydkben megjelent és az iskoldra vonatkozo

rendelkezéseket, és errdl nyilvantartast %zet.

b
Figyelemmel kiséri az igazolatlan 61?2’11@61 sz016 tajékoztatasi kotelezettségek
teljesitését. F
}
Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozo tzanérén kiviili foglalkozasok megtartasat és
|
E

a naplovezetést.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja, feladata a

KRETA kezelése. E

) ) L,
Ellenérzi a Poszeidon rendszer alkalmazéasat.
|
Figyelemmel kiséri és aktualizalja a digitalis oktatdssal kapcsolatos tennivalokat.
|

Az elektronikus naploban / napléban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti

és ellendrzi.

|
|
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e Ellendrzi a munkaid6 elszdmolasokat.

o Segiti a tantestiilet és a tanulok képviselSinek az Iskolaszékbe torténd
megvélasztasat. |
e Egyiittmiikédik a gazdasagi iroddval a leltirozds megszervezésében ¢&s

lebonyolitasaban. |
e Ellenorzi a ,,Hazirend” betartés‘ét, és felel6s az abban foglaltak végrehajtasaért.
i

e Ellenbrzi és értékeli a tanftasi Ordkat, tovabba 4llando jelleggel a tanari
|
munkafegyelem, valamint a {tanuldk tanulmanyi és magatartdsi fegyelmének

betartdsat, az osztalyfonokok, a:ipedag()gusok adminisztrativ tevékenységét.

e Segiti a neveldmunkéanak, a didkok érdekvédelmi céljainak €s programjainak
|
megvaldsulésat. |

¢ Gondoskodik a tanul6k szervezett véleménynyilvanitisdnak lehet6ségérol.
1
¢ Gondoskodik a tanulék szociélis ellatdsaval kapcsolatos igényeinek felmérésérdl.

e Kapcsolatot tart az iskolaorvosjsal és szervezi a sziirdvizsgalatokat.

e Kapcsolatot tart a pedagogiai s.f}zakszolgélattal.

e Iranyitja és ellendrzi a diékénkgrményzatot segitd pedagogus tevékenységét.
e Szervezi az iskola gyo gyszereliétését.

e Gondoskodik a sziil6k téje’kojztatéséval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet,
sziil6i fogadonapok stb.) megsiervezésérél és lebonyolitasardl.
e Felelds az iskolai tinnepségek, ;a ballagas megszervezéséért és lebonyolitasdért.
e Részt vesz az iskolai értekezletiek elékészitésében és megszervezésében.
i
e Segiti a didkrendezvények megfszervezését és lebonyolitasat.

e Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.

1
o Ellatja az orszagos, a megyei szinti és az iskolai mérésekkel kapcsolatos

szervezési és adatszolgaltatasi feladatokat.
e Iranyitja és ellen6rzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

e A munkavédelmi szemlék 4&ltal feltirt veszélyek megeldzésére a sziikséges

intézkedéseket megteszi. ]
|
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Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa, munk4jat munkakori lefrds és az intézményvezetd

kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Az intézményvezets- helyettest a tantestiilet véleményezési

jogkorének megtartdsdval az intézményvezetd bizza meg. IntézményvezetS- helyettesi

megbizast az intézmény hatérozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizéas

hatérozott id6re szol. Az intézményvezetOhelyettes feladat- és hatdskore, valamint egyéni

feleléssége mindazon tertiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz. Személyileg

felel az intézményvezetd altal red bizott feladatokért.

'
|

4.3 A belso kapcsolattartas rendje

Az iskolai vezetdk és az egyes bels6 szervezetek kozotti kapcsolattartds megvaldsul:

|
a mindennapos szébeli kapcsolattartas formajiban;
|

az alkalmanként egy adott téma megvitatés;éra Osszehivott vezet6i és kibovitett vezetbi

megbeszéléseken; |

az intézményvezetd és az intézményvezetShelyettesek munkanapokon torténé

meghatérozott rend szerinti benntartézkodasa soran;

t

az intézményvezetShelyettesekkel és a szakmai munkakozosség-vezetbvel torténd
|

munkamegbeszélések ttjan; r

az intézményvezetd, vagy az intézményvezetd-helyettes részvételével zajlé szakmai

munkakdzOsség munkamegbeszélésein;
|
az iskolai munkatervben szerepl6 nevel6testiileti értekezleteken, rendezvényeken.

t
i

Szakmai munkakozosséggel valo kapcesolattartas

3

A szakmai munkak6zOsség, az osztélybail tanité tanarok kozdssége folyamatosan
kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, é didk6nkormanyzattal. A kapcsolattartis a
tanorai és a tandran kiviili tevékeny:_Ségek, osztaly- és iskolai programok,
osztalygytlések, didkkozgytiilés alkalmaval Evalésul meg. A kapcsolattartas része, hogy

az osztalykozosségek és a tanuldék a DOK tisztségvisel6in keresztiil panaszaikkal,

15



|
kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdgusokhoz, az osztdlyfénokhoz és az iskola

vezetdségéhez fordulhatnak. fréso:js felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

1

A sziilokkel valé kapcsolattartds

Az iskola pedagogusai, osztalyfénokei, vezetdi a sziiléi értekezleteken, nyilt tanitési
napokon, sziil6i fogadc’)napokoﬁ, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot
tartanak a sziilékkel. Az iskola egészét vagy tanuldi csoportokat érint6 kérdésekben az
osztalyfénokok, illetve az iskola %ezetésége tart kapcsolatot a sziil6i kézosséggel és a
sziil6i valasztmannyal. |

Az iskola tanévenként legaldbb ‘fkét szlilpi értekezletet tart. Az iskola valamennyi
pedagdgusa tanévenként — az é\;kes munkatervben meghatarozott idépontban — két
alkalommal tart fogad6orat. A szﬁléi szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tandran
kiviilli programok megszervezéscben ¢s vegrehajtdsdban. Ennek erdekeben
egylittm{ikodnek az adott feiadatot végrehajtd pedagégus koOzoOsséggel. A
munkak6zosségek a pedagégusok munkdja megismerésének segitése érdekében a
szlil6i szervezet szamara bemutatdérékat tartanak.

A Sziildi Munkakézosség véleményezi az intézmény Szervezeti és Miikodési
szabalyzatat, annak elndke aléiréséval legitimizélja azt.

1

Didkonkormanyzattal valé kapcsolattartis:

Az iskola vezetdsége, pedagdgusai és a diskonkormdanyzat kozotti kapesolat feleldse
elsdsorban a didkmozgalmat segitd tanar, aki minden DOK vezetéségi iilésen és a
kozgytiléseken részt vesz. Az intézményvezet6- helyettes tanévenként két alkalommal
(a tanév inditasakor, illetve a m;lésodik félév soran) a Didkkozgytlilés értekezletein
beszamol az iskola vezetdsége élteil hozott fontosabb, tanuldkat érint6 intézkedésekrol,
illetve tajékozodik a diékéinkonﬁényzat munkajarél. A didkdonkorméanyzat vezetbje
jogosult arra, hogy a tanuldkat ériﬁ‘rté') és intézkedést igényl6 esetekben az iskolavezetés
rendkiviili §sszehivasat kezdeménjyezze. Sziikség esetén a nevelbtestiileti értekezletre
a didkénkormanyzat képviseldi mé,ghivést kapnak. A Didkénkormanyzat miikodéséhez

sziikséges feltételek biztositisa az fintézmény feladata.
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}
A Diadkénkorményzat véleményezési joggal bir a Hazirend és a Szervezeti és
Miik6dési Szabalyzat elkészitésénél, elnoke alairasaval legitimizalja azokat. '
|
4.4 A pedagégiai munka ellendrzése g
Az intézményben foly6é pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtisanak ellen6rzése az intézményvezets feladata. Az intézményben az
ellendrzés az intézményvezetd kotelessége és feleiéssége. A hatékony €s jogszer(i miik6déshez
azonban rendszeres €s jol szabélyozott ellenbrzési rendszer mikodtetése szikséges. E rendszer
alapjait az e szabélyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdjének és pedagdgusainak
l
munkakori leirasa teremti meg. ‘
|
A munkakdri lefrasokat évente at kell tekinteni. M:unkakéiri leirasuk kotelez6en szabalyozza az
alabbi feladatkort ellaté vezetdk és pedagbgusok pedagégiai és egyéb természetii ellenbrzési
|
kételezettségeit:

e az intézményvezetd- helyettes,

a munkak$zosség-vezeto,

az osztalyfénokok,

a pedagdgusok. i

'

A munkavéllalok munkakdri leirdsat az érintettel aljﬁé kell iratni, az aléirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattdrban kell Orizni. Az intézményvezetShelyettes és a munkak$zosség- vezetd
els6sorban munkakdri leirasuk, tovabba az intééménwezeté utasitdsa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény
vezetoségének tagjai és a munkatervben a ’{pedagégus teljesitményértékelésben vald
kozremiikodéssel megbizott pedagbgusok szikség esetén — az intézményvezetd kiilén
megbizésara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok
kizérdlag szakmai jellegiiek lehetnek. r

|
A tanév sordn végrehajtand6 ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat moédon kell
meghatérozni. Az ellenérzési teriiletek kijelélése;&kor a célszerliség és az integrativitds a

meghatarozo elem. {
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Minden tanévben ellenérzési kitelezettséggel birnak a kivetkezd teriiletek:
o tanitdsi  O6rdk  ellendérzése  (intézményvezetd,  intézményvezetShelyettes,
munkak6z6sség-vezetd), :
o tanitasi orak latogatésa,
o az SzMSz- ben el6irtak betartasanak ellenérzése az osztalyfonoki, tanari
|

intézkedések folyaman,

- £z c s g wo oz
¢ atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellenbrzése.

1

5. Az intézmény miikodési rendjét meglhiatarozé dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumen’:;umai és egyéb dokumentumai

Az intézmény térvényes miikddését az aldbbi — a hatélyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4116 —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

e Szakmai alapdol%umentum

e aszervezeti és m‘jﬁkédési szabalyzat (SzMSz)
e apedagbgiai profgram (PP)

e ahdzirend |

e atanév munkatefve

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathdté miikddésének részenként funkcionélnak az aldbbi
dokumentumok: ‘

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyéb bels6 szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

i

5.1.1 Az alapité okirat (szakmai alapdokumentum )

|
i
|
I
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Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairdsa biztositia az
intézmény nyilvéntartisba vételét, jogszerti mitkodését. Az intézmény alapité okiratat a

fenntarté késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2. A pedagégiai program ;

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait.

Az iskola pedagégiai programja meghatdrozza: |

e Az intézmény pedagdgiai programjat, e@ek részeként az iskoldban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretéh belill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelez6, kotelezben véiaszthaté ¢s szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozésokat és azok éraszdmait, az el6iit tananyagot és kdvetelményeket.

e Az oktatisban alkalmazhatd tankényvellg, tanulméanyi segédletek és taneszk6z6k
kivélasztdsanak elveit, figyelembe véye a tankonyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét. ‘

e Az iskolai beszdmoltatas, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kvetelményeit, tovabba
— Jogszabaly keretei kozdtt — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értékelésénck, mindsitésének formjét. |

e a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerc%:plc’iinek egylittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagdgusok helyi intézményi feladata%it, az osztélyfonoki munka tartalmét, az
osztalyfoénok feladatait, [

e a kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal k;apcsolatos pedagbgiai tevékenység helyi
rendjét, |

e a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak

rendjét,

e atanuldk fizikai allapotanak méréséhez szﬁkséges mdodszereket.

|
I
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A felsorolt tevékenységek szabalyozasa' a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az

érdekl6d6k a fenti témékkal kapcsolatban, ott taldlnak részletes informaciokat.

A pedagdgiai programot a nevelbtestiilet fogadja el, és az intézményvezetd jovahagyasaval
vélik érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekintheté az intézményvezetéi irodaban.
Az iskola vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgdlnak a pedagdgiai programmal

i

kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjénak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalésitéséh{)z sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére

beosztott cselekvési tervét a felel6sok €s 4 hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelStestiilet késziti el, elfogaddsira a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be

kell szerezni a sziili szervezet és a didkonkorményzat véleményét.

'
1

5.2 A tanuldi tankonyvtamogatas és az:iskolai tankonyvellatas rendje

i
1

A tankonyvellatas rendjét a melléklet ta“irtalmazza.

1

i
|
|
{
|

5.3 Az elektronikus és az elektronikus titon eléillitott nyomtatvinyok kezelési rendje

1

5.3.1 Az elektronikus uton eldéallitott, hiteiesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informéciés Rendszer (KIR) révén

tartott elektronikus kapcsolatban e}ektronikusan eléallitott,  Thitelesitett &s  tarolt
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dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet el6irdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizdrdlag az
intézmény intézményvezetdje alkalmazhatja a do;(umentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt mésolatat: |

az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok médositasa,

az alkalmazott pedagégusokra, 6raadd tanéut‘okra vonatkoz6 adatbejelentések,

a tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista. |

!

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezet6 aldirdsaval hitelesitett forméaban k:ell' tarolni.

|
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az Siskola informatikai hdlézataban egy kiilon e
célra 1étrehozott mappdban taroljuk. A mappéﬁoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az inté'j;zményvezeté’) altal felhatalmazott személy

(intézményvezetOhelyettes) férhet hozza. \

5.4 Teendék bombariado és egyéb rendkiviili esémények esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombarfadé”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI

rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kﬁvetkézé intézkedéseket 1éptetjiik életbe.
i

b

A rendkivilli események megelézése érdekéberﬁ az iskola vezetdje, az iskola takaritd
személyzete a mindennapi feladatok végzésekoir koteles ellendrizni, hogy az épiiletben
rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan j’elenség nem tapasztalhatd-e. Amennyiben
ellenbrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, lhaladéktalanul kotelesek személyesen vagy

telefonon az illetékeseknek jelenteni. !

b

Bombariadé esetén a legfontosabb teend6k az alabbiak:
|
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5.4.1 Ha az intézmény munkavallalgja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
1

vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon tiizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal

bejelenti az iskola legkdnnyebben elérﬁet(’i vezetbjének. Az értesitett vezetd a bejelentés

val6sagtartalmanak vizsgélata nélkiil kételes elrendelni a bombariadét.

i
t

5.4.2 A bombariadé elrendelése a tlizriaddhoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével

torténik. )

5.4.3 Az iskola épiiletében tartézkodo tanlulc')k és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfelelé rendben azonnal 1<:6telesek1 elhagyni. A feliigyelé tanarok a naluk 1évd
dokumentumokat mentve kotelesek az ?osztélyokat sorakoztatni, a jelen 1évé €s hidnyzo
tanulokat haladéktalanul megszdmolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulécsoportokkal a gylilekezd helyen taﬁézkodni.

L
5.4.4 A bombariaddt elrendelé személy %1 riadd elrendelését kovetdéen haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a rendé’)rségnek. A rend6rség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!
|
5.4.5 Ha a bombariadd bejelentése telef,jonon tortént, akkor az tizenetet vevy munkavéllald
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hossziabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb

tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatb{an.

54.6 A bombariadé lefajasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariadd altal kiesett tanitdsi id6{ az iskola vezetdje poétolni koteles a tanitds

meghosszabbitasaval vagy pétlolagos tanitasi nap elrendelésével.
i

|

i
i

6. Az intézmény munkarendje

¥

6.1 Az intézmény vezetdi munkarendjéq’ek szabailyozasa
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|
Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az idGszakban, amikor tanitdsi 6rdk, taniiléink szamdara szervezett iskolai rendszerfi

|
délutani tanrendi foglalkozasok vannak.

Ezért az intézményvezetd vagy helyettese koziil 1;ega1ébb egyikiik hétf6tol csiitortokig 7.00 és
15.00 6ra kozott, pénteken 7.00 és 13.00 6ra kézé;?tt az intézményben tartézkodik. Egyebekben
munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelelé id6ben és
idétartamban latjak el. h

6.2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 Oris munkaidékeretben végzik munkéjukat. A heti
munkaidSkeret elsd napja (ellenkez$ irdsos hirdetmény hiinyaban) mindenkor a hét elsé
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapjai Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé
hetek heti munkaideje a munkanapok szémévai ardnyosan szamitandé ki. Szombati és

vasarnapi napokon, innepnapokon munkavégzés ckak irdsban elrendelt esetben lehetséges.

[
|

A pedagégusok napi munkaidejilket — az Orarénd, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem eldtt tartdsival — 4ltaldban maguk hatérozzik meg. A munkaltaté a
munkaiddre vonatkozé el6irdsait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése,

illetve a helyben szokdsos médon kifliggesztett hirdetés utjan hatrozza meg.
6.2.1 A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagbégusok teljes munkaideje a kotelezd élrékbc’)l, valamint a neveld, illetve oktat6
munkéaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a Eszakfeladaténak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges id(’ib(’ii all. A pedagdgus-munkakérben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik: 1

a) akotelezd 6raszdmban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 t6bbi részében elléto;tt feladatokra.

!

[
6.2.1.1 A kotelez6 oraszamban ellitott feladatokiaz alabbiak

t

rrrrr
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b) amunkak6zdsség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkéri foglalkozdsok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszts foglalkezasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

g) magantanulo felkészitésének segitése, ‘

h) konyvtarosi feladatok.

\

A pedagoégusok kotelezd Orédban ellétalggdé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd és befejezd tevjékenység id6tartama is. Elokészité és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi 6ra elékészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirdsa, tanuldkkal vald megbeszélés, egﬁyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd Oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandd munkaidét éranként 60 perc idétartammal kell

szamitasba venni. ‘

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idéli’e iranyadd munkaid§-beosztasit az oOrarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitesekor
elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezetd

rangsorolja, lehet6ség szerint figyelembe veszi.

1
1
6.2.1.2 A munkaidé tobbi részében ellitott feladatok kiilonosen a kovetkezdk
i
a) a tanitasi 6rakra vald felkésziilés,
b) a tanuldk dolgozatainak javitésa,
c) a tanulok munkajanak rendszeres érték{elése,
d) amegtartott tanitasi ordk dokumentéléléa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
e) osztalyozd vizsgak lebonyolitasa, ]
f) kisérletek Osszeallitasa, ‘
g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek 6sszjeéllitésa és értékelése,
h) atanulményi versenyek lebonyolitasa, i

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztéséivel kapcsolatos feladatok,

[
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j) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturéalis, és sportprogramok SZCI'VGZéSEC,

) apdtlékkal elismert feladatok (osztalyfénoski, ﬁunkakﬁzﬁsség—vezetéi,
didkonkormanyzatot segit6 feladatok) ellétésa,:‘

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok eliétésa,

n) sziildi értekezletek, fogaddorak megtartésa,

o) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbe;széléseken,

p) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovébbkéi?zéseken,

q) atanuldk feliigyelete 6rakozi sziinetekben és el:ﬁédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulésok, iskolai {innepségek é# rendezvények megszervezése,

s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeke;n valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezletek‘;en, tanitds nélkiili munkanapon az
intézményvezet6 altal elrendelt szakmai jellegﬁ munkavégzés,

u) részvétel az intézmény bels6 szakmai ellené’)rzéjfsében,

v) iskolai dokumentumok készitésében, felﬁlvizsgélatéban val6 kozremiiksdés,

w) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

x) osztalytermek rendben tartasa és dekoracidj éna;k kialakitasa.

y) KRETA adminisztraciés feliilet naprakész vezetése.

'
I

6.2.1.3 Az intézményben, illetve azon kiviil végez;het('i pedagogiai feladatok
!

meghatarozasa

A pedagdgusok a munkaidé tanitasi ordkkal, foélalkozésoldcal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskoldban kételesek ellatni: »
¢ a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a 6.2.1.2 szakaszban meghatirozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, W
pontokban leirtak.
Az intézményen kiviil végezhetd feladatok: :
e a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

|
v
|
|
|
|
|

25



Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentick szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek ﬁgyelerihbe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasirél — figyelembe véve a koznevelési
térvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. sze;ptember 1-jét6] hatalyba 1ép6 meghatarozott kitott
munkaidore vonatkozé elbirdsait és a muj‘nkéltatc') ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus
maga dont. J,

|
6.3 Pedagégusok munkarendjével kapcsiolatos eléirdasok
6.3.1 A pedagdgusok napi munkareﬁdjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezetd vagy az intézménwezetki- helyettes allapitja meg az intézmény orarendjének
fiiggvényében. A  konkrét napi niunkabeosztésok Osszeallitasanadl az  intézmény
feladatellatasanak, zavartalan mﬁkﬁdésénék biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetOségének tagjai, Valamirjlt a pedagbgusok a fenti alapelv betartdsa mellett

javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagbdgus koteles 15 percce]j tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztisa elott a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili mu:nkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdégus a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okét lehetSleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott munL’(anapon 7.20 oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetbjének vagy helyettesének, hogy;‘ kozvetlen munkahelyi vezetlje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hidnyzé pedagdgus kiéiteles varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzésanak
kezdetekor tanmeneteit az intézményvezetéhelyetteshez eljuttatni, hogy akadélyoztatasa esetén
a helyettesité tanar biztosithassa a tanulék szdméra a tanmenet szerinti elérehaladast. A

tappénzes papirokat lehet6ség szerint a tappénz elsé napjan, de legkés6bb a tippénz utolsd
|

napjat kovetd 1. munkanapon le kell adni. !

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagbgus az intézményvezetdtol vagy az intézményvezetd-
helyettestdl kérhet engedélyt legalédbb két 'inappal el6bb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara,
a tanmenettdl eltéré tartalmi tanitdsi’ ora (foglalkozés) megtartdsdra. A tanitdsi Orak

(foglalkozasok) elcserélését az inte’zmény\;?ezeté- helyettes engedélyezi.
|
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6.3.4 A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzéasok esetén — lehetdség

szerint — szakszerl helyettesitést kell tartani. Ha e{ helyettesité pedagdgust legalabb egy nappal

a tanitasi Ora (foglalkozds) megtartdsa elott biztak meg, gy kételes szakszerli orat tartani,

illetve a tanmenet szerint el6rehaladni, a szakr‘pailag sziikséges dolgozatokat megiratni és

kijavitani.

6.3.5 A pedagégusok szamara — a kotelezd 6ra€szémon feliili — a nevel6—oktaté munkéval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizdst vagy kijeldlést az
intézményvezetd adja az intézményvezetéhelyettel;s és a munkak&zisség-vezetOk javaslatainak
meghallgatisa utan. ‘

6.3.6 A pedagdégus alapvetd kotelessége, hdgy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszer(i osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon el6rehaladdsuk mértékérél, az eredmgényesebb tanulas érdekében elvégzendd

feladatokrol.

1
|

t

6.3.7 A testneveld tanar az 61t6z6t a tandrara vald l:g)ecsengetéskor kinyitja. A tanorék alatt az

!

3

oltozbket zarva kell tartani.

6.3.8 A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabdlyok alapjan a pedagbégusok munkaideje az intézmény &ltal elrendelt
kotelezo €s nem kotelezd orakbol, elrendelt egyébf foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktatd

munkéval 6sszefliggd tovabbi feladatokbdl 4ll. t

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét 5dejét az oOrarend, a havi programok, illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa taﬂalmazzai? igy ezek idOpontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kfﬁl végezhetd feladatok idGtartaménak és
id6pontjanak meghatdrozésa a nevel6-oktatd mmkﬁval Osszefliggd egyéb feladatok ellatdsahoz
elismert heti munkaid6-atalany felhasznélasaval téirténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznélasar6l maga dont, igy ennek idé’)tartan*;lérél — ezzel ellentétes irdsos munkaltatdi
utasitds kivételével — munkaidé-nyilvantartdst nem [kell vezetnie.
27
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Az intézmény vezetbje a pedagdgusok szdmara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidé
nyilvantartasat, amikor a teljes munkajdé fentiek szerinti dokumentdldsa vélhetéen nem

biztosithato.

|
|

6.4.2 Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavéllalék munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval
az intézmény zavartalan miikddése érde],’ée’ben az intézményvezeté allapitja meg. Munkakdori
leirasukat az intézményvezetd és az intézményvezetdhelyettes késziti el. A torvényes munkaidd
és pihen6idé figyelembevételével az inteizmény vezetOi tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitdsara, megvéltoztaté?éra, ¢és a munkavallalok szabadsaganak kiadédséra. A
nem pedagdgus munkakorben foglalkozﬂatottak munkarendjét az intézményvezetd hatarozza
meg. A napi munkaidé megvaltoztatisa a& intézményvezetd, a technikai dolgozdk esetében az

j 3
intézményvezetd vagy az intézményvezetdhelyettes irasos utasitasaval torténik.

6.5 Munkakori leiras

Iskolankban minden munkavéllalénak néyre sz616, feladataihoz szabott munkakori lefrasa van,
amelyet az alkalmazast kovetd 2 napon be:h'il megkap, atvételét alairasaval igazolja.

A dolgozdk altal megismert és alairt munkakori leirasok az intézményvezetonél és a
dolgozoknal is megtalalhatdak. ;

1

|
6.6 A tanitasi 6rik, 6rakozi sziinetek rendje, idotartama

!
6.6.1 Az oktatds és a nevelés a peglagégiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levd heti orarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével,
a kijel6lt tantermekben. A tanitési 6ran’ kivili foglalkozasok csak a kotelezd tanitdsi orak
megtartdsa utan, rendkiviili esetben (intézngnényvezetéi engedéllyel) azok elbtt szervezhetdk.

!
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6.6.2 A tanitasi 6rak id6tartama 45 perc. Az elsL& tanitasi 0ra a hazirend altal meghatarozott
idében kezdddik. A koételez6 tanitdsi o6rak déleléﬁ vannak, azokat legkésobb altaldban 14.00
oraig be kell fejezni. {

6.6.3 A tanitdsi 6rdk engedély nélkiili latogatisara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a létogaﬁ‘ésra az intézményvezetd adhat engedélyt. A
tanitasi 6rdk megkezdésiik utan nem zavarhatok, I:dvételt indokolt esetben az intézményvezet6
tehet. A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok az intézményvezetShelyettes altal elére
engedélyezett idépontban és mdédon térténhetnek,:‘ lehetdség szerint gy, hogy a tanitast minél
kevésbé zavarjak. ‘

6.6.4 Az Orakoézi sziinetek rendjét sziikség SZGI’ilE‘lt beosztott pedagdgusok feliigyelik. Dupla
6rdk (engedéllyel) sziinet kozbeiktatisa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatirds esetén,
rendkiviili esetben. |

6.7 Az osztalyoz6é vizsga rendje

A f8lévi és év végi tanulmanyi osztilyzatok megdllapitisdhoz a tanulénak osztilyozé vizsgat

kell tennie, ha:

|
3
|
|

a) az intézményvezetd felmentette a tandrai foglalkiozésokon valé részvétel aldl,

b) az intézményvezetd engedélyezte, hogy ‘, egy vagy tobb tantidrgy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben, illetve az el6irtnal ;révidebb id6 alatt tegyen eleget,

c) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott,! és a nevelbtestilet nem tagadta meg az

'

osztalyozo vizsga letételének lehetoségét,

d) ha a tanuldé hianyzasa egy adott tantargybdl a? ¢évi tanitasi érak 30%-at meghaladta és a
i
nevel6testiilet nem tagadta meg az osztalyoz6 vizsga letételének lehetoségét,
|
e) ha a tanuld legfeljebb kett6 tantargybdl elégtelen év végi osztalyzatot kapott
i
f) atvételnel az iskola intézményvezetbje elbirja.
b
:
6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskoldban tartézkodas rendje
Az iskola szorgalmi idében reggel 7:00 6ratdl d szervezett foglalkozasok befejezéséig, de

legfeljebb 17:00 6raig van nyitva. Az intézmény a ﬁanitési sziinetekben tigyeleti rend szerint tart

nyitva munkanapokon 7.30 — 15.30-ig. Az iskoélét szombaton, vasarnap és munkasziineti
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!
napokon — rendezvények hianyaban — zéjrva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtdl vald
eltérésre — eséti kérelmek alapjan — az intézményvezeté ad engedélyt.

|
Az intézmény kapujat zarva tartjuk. Aji érdekl6d6k kapucsengd megnyomdséaval jelezzék
bejoveteli szandékukat. A kozoktatasi iritézménnyel munkavallaléi és tanul6i jogviszonyban
nem allok (kivéve az iskoladrt és a fenntfarté képviselbit) — vagyonbiztonsagi és egészségiigyi
okok miatt csak intézményvezetoi enged%llyel tartézkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valod
belépésiikkor az iigyeletesnek be kell j eleTteni joveteliik céljat, illetve azt, hogy kit keresnek.

|

i

|
6.9 Az intézmény létesitményeinek és hélyise’geinek hasznalati rendje

{
|

i
6.9.1 Az iskolaépiiletet cimtébléval, éz osztalytermeket €s szaktantermeket a Magyar

Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az ép"iileten ki kell tlizni a nemzeti lobogét és az Eurdpai
Uniod zaszlajat.

1
4
|
|

i
Az iskola minden munkavallaléja és tanuI:c')ja felelOs:

e atliz- és balesetvédelmi, Valaniint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
]

o akozosségi tulajdon védelmééit, llapotdnak megOrzéséért,

e aziskola rendjének, tisztasdganak megOrzéséért,

e az energiafelhaszndlassal val6 takarékoskodasért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

i
H
I

|

6.9.2 A tanulék az intézmény létesihipényeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel

hasznéalhatjak. Az iskola tantermeitj szaktantermeit, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a k;ﬁtelezé ¢s a valaszthatd tanitsi 6rakon hasznalhatjak.
A foglalkozasokat kovetben — a tanterémért felelés, vagy a foglalkozast tarté pedagdgus
feliigyelete mellett — lehetdség van a‘;z iskola minden felszerelésének hasznalatara. A
szaktantermek, tornaterem, stb. hasznélata’}'nak rendjét a hazirend tartalmazza, amelyek betartasa

|

tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezo.
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6.9.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervérfiy ellenében lehet.
6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertdrakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az 6rat tartd pedagééusok, illetve — a tanitasi 6rakat kdvetben — a
i
technikai dolgozdk feladata. f
!
6.9.5 A didkdénkorméanyzat az iskola helyjségeit, az iskola berendezéseit — az

intézményvezetbhelyettessel vald egyeztetés utdn —' szabadon hasznalhatja.

6.10 A dohdnyzassal kapcsolatos eléirasok
Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a f(’Sbejérat el6tti 5 méter sugaru teriiletrészt és
az iskola parkol6jat is — a tanuldk, a munkav;éllalék és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskol4n kivﬁl tartott iskolai rendezvényeken tanul6ink
szamara a dohanyzés és az egészségre karos élvez;,eti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és
az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre oﬂyan tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesitdé személy megﬁéélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt 4ll, nem engedﬁﬁk be. Ha tavolléte mulasztisnak szamit, a

tavollétet igazolatlannak tekintjiik. |

6.11 Telefonhasznalattal kapcsolatos szabalyok |

Az intézményben alkalmazand6 szabélyok a kﬁvetﬁezélcz
Az iskola dolgozoi lehetbleg orakozi sziinetekbeh bonyolitsak le hivasaikat, ez aldl kivétel
lehet a sziilokkel, fenntartéval folytatott inform.%lciécsere, valamint szorosan az oktatdssal
Osszefiiggd feladatok elvégzése. ;
Als6 tagozatos didkok nem hozhatnak be telefont ai iskolaba.
Fels6 tagozatos tanulok hozhatnak telefont az alabbi szabalyok betartdsaval:

o Tanérin kikapcsolt &llapotban legyenek 'a késziilékek, kivéve, ha oktatdsi céllal,

ismeretszerzésre hasznalja a tanul6 neveldi ?ngedéllyel.

o Kozdsségi feliileteket nem latogathatnak az }intézményben.



I
i

e Foto és videdfelvételeket nem késizithetnek, csak azokon a rendezvényeken, melyeken

kiilon engedélyt kapnak ra.

|
e Nem rendeltetésszeriien haszndlt| telefont az osztalyfonok elkérheti és kizéarolag a
sziilének adja vissza. |
e Telso tagozatban 4- es tanulmanyi [tlag f616tt a tanuld wifi hozzéférést kaphat.
!
i
6.12 A tanulébalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok

|

A tanuldk szdméra minden tanév elsd n?apjén az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek sordn — korukinak és fejlettségiiknek megfelelé szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikﬁszébfélésére. A tajékoztatd soran szo6lni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendj%rél, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
és tartalmat dokumentélni kell, a t4j ékoztéités megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljék.

i
i

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatdst kell tartani minden tanév elején azon tantirgyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran techn?kai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szémiitéstechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Azl egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eloirdsokat belsd utasitasok és szabélyzatc?}k tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktandr a
tanév elején koteles megismertetni. Az isil‘mertetésen jelen nem 1év4 tanuldk szamara pétlolag
kell ismertetni az elbirdsokat. Az iskola éjzémitégépeit a tanuldk csak tandri felligyelet mellett

!
hasznalhatjék. )

Kiilén balesetvédelmi, munkavédelmi téjeiakoztatét kell tartani a didkok szaméra minden olyan
|

esetben, amikor a megszokottdl eltérd kt?rﬁlmények kozott végeznek valamely tevékenységet

(pl. osztalykirdndulds, munkavégzés, stbl). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus

koteles elvégezni és adminisztralni.

..

A tanul6- és gyermekbalesetekkel Gsszefiiggd feladatokat a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet

XVIIL fejezete tartalmazza, melyet mindein pedagdgusnak ismernie kell.
|

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szdmédra minden tanév elején tliz-, baleset-,

munkavédelmi tdjékoztatét tart a fenntartdé &ltal megbizott balesetvédelmi felelése. A
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tajekoztato tényét és tartalmdt dokumentdlni kell. Az oktatdson vald részvételt az

k

munkavallalok aldirasukkal igazoljak. f
|

A pedagdgusok a tanitdsi o6rakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket

csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszké:,%z veszélytelenségének megallapitasa az

intézményvezetd hatiskore, aki sziikség esetén sz‘;akember altal kiadott véleményhez kotheti

az eszkoz orai hasznélatat. A pedagégusok altal i{észitett, nem technikai jellegli pedagdgiai

eszk6zok a tanitasi drékon korlatozas nélkiil haszn%'llhaték.

|

¥
|

6.13 A mindennapos testnevelés szervezése |

Didkjaink szdmaéra a pedagdgiai programunk heti éi:t testnevelési Orat tartalmaz.
A mindennapos testnevelés megszervezését a 20/2012 (VIIL 31.) EMMI rendelet szabalyozza.

A mindennapos testnevelést azokon a napokon, afikor kdzismereti oktatés folyik, testnevelés

4
6ra megtartasaval biztositjuk. 1
r
|

6.14 A tanitasi 6ran kiviili egyéb foglalkozisok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdekl6dése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetGségeinek ﬁgyélembe vételével tandran kiviili egyéb
foglalkozéasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idotartamat az intézményvezetd és
helyettesei rogzitik a tanéran kiviili drarendben, @erembeosztéssal egyiitt. A foglalkozasokrél

naplét kell vezetni.

e A rendszeres tandran kiviili foglalkozasokat az intézményvezetd szeptember 15-ig hirdeti
meg a heti id6beosztassal €s a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hataridé

szeptember 30. A jelentkezés Gnkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valé részvétel

}

kételezo. ‘

:
e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miisor elkészitéséért felelés pedagdgus megnevlezésével. Az linnepségeken az iskola tanul6i

i

t
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a hézirend, az SzMSz és a szdbeli utasitdsoknak megfeleld 61t6zékben és rendben kotelesek
megjelenni. :

o A versenyeken val6 részvétel a didkjaink képességeinek kialakitésat és fejlesztését célozza.
!

A tanulék intézményi, varosi, kistérs';égi €s orszagos meghirdetésli versenyeken vehetnek

4 r_.* r ra r . r ﬁ 14
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

i

o A felzarkdztatasok, korrepetalasok fcélja az alapképességek fejlesztése és a tantervi

kovetelményekhez vald felzérkéztatéé. A korrepetélést az intézményvezetd 4ltal megbizott
|

pedagdgus tartja. 1

l
i

o A tanulményi kirdndulas az iskolai élet, a kozOsségek kialakitdsdnak €és fejlédésének
f

szerves, potolhatatlan része. Ezért !az iskola mindent megtesz a kirdnduldsok igényes

megszervezése és problémamentes iebonyolitésa érdekében. A tanulmanyi kirandulasok

szervezésének és lebonyolitdsdndk kérdéseit intézményvezetSi utasitisban kel

i
1

i

szabalyozni.
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7. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai mt}nkakﬁzﬁsségei
“

t

7.1 Az intézmény nevelétestiilete
|

7.1.1 A nevel6testiilet — a kbznevelési térvény 7(5. § alapjdn — a nevelési—oktatdsi intézmény

pedagégusainak kozossége, nevelési és oktatés‘;i kérdésekben az intézmény legfontosabb

tandcskozd és hatarozathozd szerve. A nevelét:éstﬁlet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény

valamennyi pedagdgus munkakért bet51to munka\%;éllaléja, valamint a neveld és oktaté munkat

kozvetlentil segité egyéb felséfoku végzettségii doggozéj a.

7.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikddésével kapesolatos ligyekben a koznevelési torvényben és
mas jogszabalyokban meghatérozott kérdésekbenL dontési, egyébként pedig véleményezd €s

javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremiiksdésével kélesonzés formdjdban
megkapjak a munkéjukhoz sziikséges tankényvekelrf és egyéb kiadvanyokat.
Az oktatési intézményben 16v6 szamitogépeket c%?s laptopokat a pedagdgusok és az oktatd

munkat kdzvetleniil segitok engedély nélkiil hasznéilhatj ak.

\
(
|

¢
!

7.2 A nevelétestiilet értekezletei, osztzilyértekezliietei
7.2.1 A tanév sordn a nevelGtestiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:
b
e tanévnyitd, tanévzars értekezlet,
:
o félévi €s év végi osztalyozd konfﬁérencia,
o tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban kéthavi gyakorisaggal),
|
e nevelési értekezlet (évente legaléqab két alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (sziikség $zerint).

b

|

\
7.2.2 Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhat6 |0ssze az intézmény lényeges probléméinak

(fontos oktatési kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet 4talakito,

4

}



megvaltoztaté rendeletek és utasitisok &

legalabb 50%- a, vagy az intézmény i

rtelmezése céljabdl, ha azt a neveldtestiilet tagjainak

¢zményvezetbje sziikségesnek latja. A neveldtestiilet

n
dontést igénylo értekezletein jegyzékénjfv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet

vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, v
(hitelesit6) ir ald. A nevelGtestiilet tagjai
mely hivatott az el6készitést, a lebo

véleményeket, illetve a tartalmi jegyeket

alamint egy az értekezleten végig jelen 1év6 személy

sriekezletek végeén elégedettségi kérdbivet toltenek ki,
rﬁolitést, a munkahelyi demokracidval kapcsolatos

mindsiteni.

7.2.3 A nevelGtestiilet egy-egy oszté}ykézésség tanulméanyi munkajanak és neveltségi

szintjének elemzését, értékelését (osztéb)ozé értekezletek) az osztalykdzosségek problémainak

megoldasat osztalyértekezleten végzi.
osztalykozosségben tanité pedagdgusok
sziikség szerint, az osztalyfonokok meg

problémadinak megtargyalasa céljabal.

7.2.4 A nevelétestiilet dontési jogkorei: !
- A pedagogiai program elfogadasa. '
- Az SzMSz elfogadasa. l
- A hazirend elfogadasa.
- Az iskola éves munkatervének elfogadas
- Az iskola munkéjat atfogo elemzések, éj
- A tovabbképzési program elfogadasa.

- A nevel6testiilet képviseletében eljar6 p
- A tanuldk magasabb évfolyamba 1ép

bocsatasa.

- A tanuldk fegyelmi ligyei.

A nevelGtestiilet osztalyértekezletén csak az adott

vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet

itélése alapjan barmikor tarthatd az osztdly aktualis

a.

tékelések és beszamoldk elfogadasa.

>dagdgus kivalasztasa.

ésének megallapitidsa, a tanuldk osztalyozovizsgara

- Az intézményvezetdi palyazathoz

vélemény tartama.

- A sajat feladatainak és jogainak atruhaz

7.2.5 A nevelbtestiilet dontéseit és hatar

hozza. A szavazatok egyenlOsége esetén

hatarozatok iktatasba keriilnek.

Tészitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai

asa.

ozatait nyilt szavazissal és egyszeril sz6t6bbséggel

az intézményvezetd szavazata dont. A dontések és
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7.2.6 Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, jl’lniusban az intézményvezetd altal kijelolt
napon tanévzaré értekezletre keriil sor. Az érteléezletet az intézményvezetd vagy helyettese
vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezgetés altal kijelolt idépontban — osztalyozd
értekezletet tart a nevel6testiilet. |

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illet%ve javaslattevd jogat az iskola valamennyi

t

dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallal6i értekezletet kell sszehivni.
!
\

A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi jo ggai —meg kell hivni a trgy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviselbit is. A nevé;lé')testiileti értekezleten a tantestiilet minden

I
tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az intézményvezetd adhat felmentést.

b

L
|

7.3 A nevelétestiilet szakmai munkakozossége |

ﬁ

7.3.1 A kbznevelési térvény szerint a szakmai muni(akézésség részt vesz az intézmény szakmai
munkéjanak irdnyitasiban, tervezésében és ellenérizésében. A munkakozosség segitséget nyjt
az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kétdésekben. A munkak6zdsség alapfeladata a
palyakezd6 pedagdégusok, gyakornokok munk%ijénak segitése, javaslat a gyakornok

vezetdtanaranak megbizasara. ’

;\
7.3.2 A szakmai munkako$zisség tagjai kétévente, de sziikség esetén mds idépontokban is
javaslatot tesznek munkakézosség-vezetSjiik személyére. A munkakozdsség-vezets megbizasa

legfeljebb 6t éves hatarozott id6tartamra az intézméinyvezeté jogkore.

7.3.3 A munkak$zosség-vezetd feladata a mu1i]kakézésség tevékenységének szervezése,
irdnyitdsa, koordinalésa, eredményeik rogzitése, az ‘Einforméciééramlés biztositasa a vezetés és a
pedagogusok koézott. A munkakOzdsség-vezetd 1¢galébb félévi gyakorisaggal beszdmol az
intézmény vezetjének a munkakdzosség tevék;enységérél, Osszeallitia a munkak6zdsség
munkatervét, irdsos beszamoldt készit a tanév Végi értékeld értekezlet elétt a munkakdzosség

munkajarol, kiilonGs tekintettel az egyéni fejlesztések végrehajtasarol.
I

|
r,

7.4 A szakmai munkakdzosség tevékenysége



7.4.1 A nevel6testiilet feladatainak étmﬁézésa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves
munkatervvel §sszhangban — a szakmai munkakdézosség feladatai az alabbiak
i

e Javitja, koordindlja az intézményben folyd nevelé-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét. 4

o Az intézmény vezetdje a munkakﬁzé%ség—vezetét legalabb évi gyakorisdggal beszdmoltatja.

o A munkakézdsség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyé
szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagdégusok értékelési rendszerének
miik6dtetésével kapcsolatos feladatok ellatisaban.

e Fejleszti a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat.

e Kezdeményezi a tanulmanyi Versenyejc kiirasat, haziversenyeket szervez tanuldink
tudasanak fejlesztése céljabol.

e Felméri és értékeli a tanulok tudasszintjét.

e Szervezi a pedagdgusok tovébbképzééét.

o Osszedllitja az intézmény szadméra az ;osztélyozé vizsgak anyagat.

e Tamogatja a palyakezdd pedagégusok; munkéjat, fejleszti a munkatarsi kdzosséget;

javaslatot tesz az iskolaban gyakorld tanitast végz6 foiskolai és egyetemi hallgatok
|

|

o TFigyelemmel kiséri az intézményvezet0 kijelolése alapjan a gyakornokok munkéajat

szakiranyitasanak ellataséra.

tamogatd szakmai vezetSk munkajat, segiti a gyakornokok beilleszkedését.

e Intézményiinkben egy munkakézdsség mitkodik.

|

7.4.2 A szakmai munkak6zGsség-vezetd jbgai ¢s feladatai

Il

I
!

o Osszedllitia az intézmény pedagéggiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét. <

o Iranyitja a munkak6z0Osség tevéker{ységét, a munkak$z0sség szakmai és pedagdgiai

munkéjét.

e Az intézményvezetd altal kijelslt idépontbm munkak6zosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkak&zdsségben folyo @uﬂa eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.

o Modszertani és szaktargyi megbeszéldseket tart, segiti a szakirodalom hasznélatat.
|
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)
o Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarél, munkafegyelemérol,
1
intézkedést kezdeményez az intézményvezetdnél; a munkakdzosség minden tagjdndl Orat

latogat. :

e Az intézményvezetd megbizdsira a pedagogus 1teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellen6rz6 munkét, tovibbé dralatogatdsokat végez, tapasztalatairél beszamol az intézmény
vezetésének.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkak6zosségeti az intézmény vezetdsége elbtt és az iskolan
kiviil. |

e Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakdzosség tevékenységérol a
)

|

nevelbtestiilet szdmara.
o Allasfoglalisa, javaslata, véleménynyilvanitdsa el6tt koteles meghallgatni a
munkak6zdsség tagjait; kelld idét kell biztoﬁitani szamara a munkakozdsségen beliili
egyeztetésre, mert a k6zosség allaspontjat a tébjbségi vélemény alapjén kell képviselnie.
e Ha a munkakozosség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a munkakozosség-vezetd
kételes t4jékozodni a munkak6zosség tagjainak; véleményérol, ha a munkakézosség-vezetd

7 r r r rd 7 l- 1
személyes véleményét, akkor ez szdmdra nem kotelezd.

'

&

7.5 A kiemelt munkavégzésért jaré kereset—kiegéiSzités szempontjai 2024. januar 1-ig

!
A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a
munkak6zosségek aktiv kozremiikddésével készitette el az iskola intézményvezetdje. A
kiemelt munkavégzésért adhatd kereset—kiegészﬁ%és odaitélése sordn lényeges szempont
legyen, hogy az intézmény rendelkezésére all6 keretet differencidltan — a kévetkezSkben
ismertetett szempontok szerint — minden é‘%/ jiniusdban osztja szét az iskola
intézményvezetdje. |
|
A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegés;;zitést azok a pedagdgusok kapjak, akik
leginkébb megfelelnek az alabbiaknak:

|
7.5.1 Tanari munkajat kiemelked6 szinvonalon létjal el, azaz:
o sokrétli pedagogusi tevékenységét igényesen €s kortiltekintden folytatja,

o Orai munkajat magas szinvonalon végzi,
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sziikség esetén részt vesz a felzarkdztatd tevékenységben,
!
aktivan részt vesz a munkak6zssgg szakmai munkéjéban,

r r . ‘ r 14 I 4 L4 r
rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban,
kihasznalja a tovabbképzési és az Onképzési lehetdségeket,

14 . 7 14 r M r J I 4 r
eredményes ifjisagvédelmi tevékénységet végez.

|

7.5.2 Bekapcesolédik a szakmai munka folyamatos megtjitasiba, azaz:

részt vesz a pedagdgiai program, a mikddési szabalyok elkészitésében és

bevezetésében, J

£ o rLr 7

részt vesz a szakmai szervezetek'és a helyi szakmai munkak6z6sség innovacios céla
munkgjaban.

I

7.5.3 Folyamatosan részt vesz a széleskr(i tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a

felzarkoztatasra szorulé tanuldk fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos

feladatait eredményesen végzi: ‘

hatékonyan bekapcsolddik a Verse!nyek szervezésébe és lebonyolitasaba,
befektetett tevékenységét széleskdrﬁ eredményei visszaigazoljak,

folyamatos verseny-elékészitd tevékenységet folytat.

7.5.4 Osztalyfonoki munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

7.5.5

4

kovetkezetes osztalyfonoki munkért végez, kdvetelményeit igényesen fogalmazza meg,
és konzekvensen megkdveteli,

eredményes konfliktus-kezeld stra,fté giat alakit ki,

jO szinvonali k6z6sség-alkotd tev?e"zkenységet folytat,

adminisztracios tevékenységét poAtosan ¢s id6ben elvégzi,

e tevékenység megitélésekor k?emelt szempont az osztalyfonoki tevékenységét
befejez kollégdk munkéjanak értfj’:kelése.

i
i
|
Széles korli tandran kiviili tevékenységet végez, azaz:
rendszeresen részt véllal az iskolai rendezvények el6készitésében €s szervezésében,

azokon rendszeresen megjelenik, |
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érdekl8dési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidés programjainak
t

szervezésében, ’

részt vesz az iskola arculatanak formalasban,

tanitvanyainak kirdndulast, sportrendezvényeket, tarlatldtogatast, stb. szervez.
|

r

Egy esztenddre kizérhatja az iskola intézményvezetdje a kiemelt munkavégzésért adhato

|
kereset-kiegészitésben részestilok korébdl azt a pedagogust:

akivel szemben jogerts fegyelmi hatdrozat \;?an érvényben,

akinek tevékenysége sordn mutatkozod hiéhyosségait — munkéjidnak nem megfeleld
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény intézményvezetdje,

ha osztalyzatadasi kotelezettségét a napléellénérzések soran egynél t6bb alkalommal —

szamottevo mértékben — irdsban kifogasolja az iskola vezet6sége.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése kizardlag a fenti szempontok

alapjan térténhet, igy nem lehet szempont, pl.:

az illeté pedagogus fizetési besorolésa, \

'
'

cimpotlékban valo részesiilése,
illetménypotlékban vald részesiilése (osztalyfonoki, munkakdzdsség-vezetoi, stb.),
allami, Onkorményzati, iskolai kitiintetésben, -elismerésben, jutalomban vald

részestilése. |

r
i
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8.1 Az iskolakozosség |

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban

foglalkoztatott munkavallaléknak az 6ssze;ssége.

i
J
+

8.2 A munkavallaléi kézosség ‘

|
Az iskola nevelOtestiiletébdl €s az intézﬁhénynél munkavallal6i jogviszonyban all6 technikai
dolgozékbol 4ll. |

Az intézményvezeté — a megbizott vezeﬁék és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi
iskolai k6zosségekkel tart kapcsolatot: |
e szakmai munkaléézi)'sség,

1
sziil61 munkakéz}ésség,

diskénkormanyzat,

f
osztalykozdsségek.

8.3 A sziil6i munkakozosség !

Az iskoldban mikodoé sziildi szervezet ]a Sziil6i Munkak6zosség (a tovabbiakban: SzM).
Dontési jogkOrébe tartoznak az aldbbiak: I
1
e sajat szervezeti és miikodési rendj ének,gmunkaprogramj anak meghatarozasa,
e a képviseletében eljard személyek m;jegvélasztésa (pl. a sziiléi munkak6zosség elndke,
tisztségvisel6i), ;
e a sziil6i munkakdzosség tevékenységének szervezése,

* sajat pénzeszkozeikbodl segélyek, anyagi timogatasok mértékének, felhasznalasi
’\

!
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médjanak megallapitasa. L

|
Az SzMK munkéjat az iskola tevékenységével az SzMK patronalé tanara koordinalhatja. A

patronal6é tandrt az intézményvezetd bizhatja; meg egy tanév idGtartamra. A SzMK
|
vezetbségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK véleményének a jogszabaly 4ltal

eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény intézményvezetdje felelds.

8.4 A didkonkormsnyzat c
I

A didkdnkormédnyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkoénkorményzat véleményt nyilvanithat, javahslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos Valam%:nnyi kérdésben. A didkénkormanyzat sajat
szervezeti €s mikodési szabdlyzata szerint Iﬁﬁkédik. Jogait a hatilyos jogszabalyok,
joggyakorlasdnak modjat sajat szervezeti szabélyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamdra.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, ja\%aslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény

miikodésével és a tanuldkkal kapesolatos valamentyi kérdésben.

§
I

A didkdnkormaényzat szervezeti és mitkodési szabélyzatat a didkénkormanyzat késziti el és a
nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkénkorményzat élén, annak szervezeti és miikodési

szabalyzatdban meghatarozottak szerint vélasztott 1;Kdié»kéinkorményza‘ci vezeto, illetve az iskolai
didkbizottsag all.

|

|

A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tandr timogatja és fogja 6ssze, akit

ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatira — az intézményvezetd biz meg hatarozott,

legf6ljebb Gtéves id6tartamra. A diékﬁnkorm%ényzat minden tanévben - az iskolai
munkarendben meghatdrozott iddben — didkKozgytilést tart, melynek Osszehivésat a

didkonkormanyzat vezetbje kezdeményezi. A didkkozgyililés napirendi pontjait a kézgytilés
megrendezése el6tt 15 nappal nyilvdnossagra kell hozni.
A digkénkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének

szabalyai k6zott kell Orizni. A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit



— az intézményvezetShelyettessel vald egyeztetés utan — jelen szabalyzatban irottak szerint —
]

szabadon hasznélhatja. ‘

A didkdnkorméanyzat véleményét — a hatdlyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban iﬁeghatérozott rendelkezéseinek elfogadésa elott,

¢ ahazirend elfogadasa el6tt. |

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény intézményvezetSje

felelds. A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz

meg olyan ligyeket, amelyekben a déntés el6tt kotelezd kikérni a didkdnkorményzat
{

véleményét.

8.5 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozdsségek legalapvetobb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
fi

csoportja. ,
<

Dontési jogkorébe tartoznak:
e az osztaly diakbizottsdganak éé képvisel6jének megvalasztasa,
o kiildottek delegalasa az iskolai didkénkormanyzatba,

e dontés az osztaly belﬁgyeiben.;
{
|
Az osztilykozosségek vezetoje: az osztilyfonik

!

1

Az osztalyfondkot — az osztalyfondki munkakozOsség vezetSjével konzultdlva — az
intézményvezetd bizza meg minden tan:éV juniuséban, elsésorban a felmend rendszer elvét
figyelembe véve.
Az osztalyfénok feladatai és hatiskore ‘
|
o Az iskola pedagdgiai programjanak szfellemében neveli osztalyanak tanuléit, munkaja sordn
maximalis tekintettel van a személyisq';gfejlédés jegyeire.

o Egylittmikodik az osztaly diékbizottsé}géval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

i

1

44

1



|
o Segiti és koordindlja az osztilyban tanité pedagbégusok munkajat. Kapesolatot tart az

osztaly sziil6i munkakézosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi elémenetelét,

!
!

az osztaly fegyelmi helyzetét.
e Mindsiti a tanulok magatartisat, szorgalmét% mindsitési javaslatat a nevel6testiilet elé

terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

e FEllatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli te{éndéket: osztilynapld vezetése, félévi és év
végi statisztikai adatok szolgdltatdsa, bizonyitvanyok megirdsa, tovabbtanuldssal
kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hiényzés:ok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kételezd orvoi:si vizsgélatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztilyban végzehdé ifjosagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola gyermekvédelmi felelGsével. '

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskolaz elétt 4llé feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kdzremiikddik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.

b
o Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biintetésére. Rendkiviili esetekben 6rét latogat az

osztalyban.

8.6 A sziilok, tanuldk, érdeklédék tzijékoztatziszifhak formai
!

8.6.1 Sziil6i értekezletek ”

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztélyfénﬁk;tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziil6i értekezletet tart. Ezen tdl a felmertilé problémak megoldasa céljabol az intézményvezetd,
az osztalyfénok vagy a sziiléi munkakozosség ehnﬁke rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat
dssze. Osszevont sziildi értekezletet az intézményvquetéi hivhat 6ssze.

!
L

8.6.2 Tanari fogad66rak

|
Amennyiben a sziil6, gondviselé konzultilni kf}vén gyermeke tanaraval, akkor erre — a
rendkiviili eseteket leszamitva — személyesen, telel;fonon vagy elektronikus levél utjan torténd

id6pont-egyeztetés utan keriilhet sor. ,

8.6.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa



Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és dz osztalyfonokok a tanuld ellenérzdjének vezetésével
tesznek eleget tdjékoztatasi kotelezettségiiknek. A sztilével vald kapcsolatfelvétel telefonon,

irdsban vagy elektronikus levéllel térténhet.

Az osztalyfondk irasban vagy elektronikus levél Utjan értesiti a sziiléket a tanul6é gyenge vagy
hanyatlé tanulményi eredménye, vagy. stlyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztilyfénok
tajékoztatja a sziiloket a sziiléi értekezletek idopontjarél és mas fontos eseményekrdl lehetbleg

egy héttel, de legalabb 6t munkanappal ndppal az esemény el6tt.

8.6.4 A diakok t4jékoztatisa

A pedagbgus a didk tuddsanak értékelésd c€ljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezd tanitdsi Ordn, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb 6t osztalyzatot adunk.
Az osztélyzatok szamanak szdmbavétele napléellendrzéskor torténik. Témazardé dolgozatok
megirasanak id6pontjarél az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijelslt idSpont eldtt
t4jékoztatni kell. Egy napon maximaélisan| két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot

lehet iratni.

A tanuld egy irdsbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort o::Sztélyzatot nem adunk. Az {rasbeli szdmonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanul6t értesiteni kell a személyével“ kapcsolatos biintetd €s jutalmazd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrol tajékoztatist
kapjon osztalyfénokétdl, szaktanaratdl vagy a dontés hozdjatdl. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagylilésen, valamint kfifl'iggesztett hirdetés forméjdban kell a didksag

tudomasara hozni.

|
Az intézményvezetd ¢s a nevelOtestillet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart

kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanérai is.

8.6.5 Az iskolai dokumentumok nyilvdnossiga
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Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:
o alapité okirat (Szakmai alapdokiimentum),
e pedagbgiai program,
o szervezeti és miikddési szabélyitat,

e hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvdnosak, azok az intézményvezetdi iroddban szabadon

megtekinthetSk. A fenti dokumentumok tartalmardl — munkaidében — az intézményvezetd vagy

az intézményvezetShelyettesek adnak tajékoztatdst, A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei
!

szamara a beiratkozaskor, illetve a hdzirend 1ényeges valtozasakor nyilvanossa tessziik.

8.7 A kiilsé kapcsolatok rendszere és formdja

8.7.1 Az elézbéekben emlitett szervezeteken kiviill' az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a tanuldk iskola-egészségiigyi ellatdsat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyi
szolgélat szakmai ellenérzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A
kapcsolattartast az iskola intézményvezetdje biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos, |

e az iskolai védono,

o ANTSZ
8.7.1.1 Az intézményvezeto és az iskolaorvos kapdsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazd 20/2012.
(VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségﬁéyi ellatasrdl szolo 26/1998. (IX.3.) NM-

rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és, jogszabalyok alapjan az altalanos iskola
tanul6inak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5)

bek. alapjan). Munkéjat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat tiszti
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1
|

I
féorvosa iranyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsiban segiti az intézmény
intézményvezetbje, a kozvetlen segité munkat az intézményvezetbhelyettes végzi.

|

Az iskolaorvos munkéjanak ﬁtemezésé’é minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
intézményvezetdjével. A didkok szlirdvizsgilatinak tervezetét oktdber 15-ig kifiiggeszti a
tanari szobéaban. ‘

1

8.7.1.2 Az iskolai védoénd feladatai
|
o A védénd munkdjadnak végzése sor’jén egylittmtikodik az iskolaorvossal. Elosegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges $zlir6vizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi éllapotdnak alakuldsat, az el6irt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szﬁrévizsgélatokat megel6zé ellendrzé méréseket (vérnyomas,
teststly, magasség, hallasvizsgélat, létaisvizsgélat stb.).
o A védoénd szoros munkakapcesolatot tari: fenn az intézmény intézményvezetdhelyettesével.
o Végzi a didksag korében a szﬁkségesjfelvilégosité, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, el6adasokat tart az osztélyfénﬁl%kel egyuttmikodve.
e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi; témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkéjaban felhasznalja. 1
o Munkaidejét munkaltatéja hatirozza meg.
e Kapcsolatot tart a segitd intézmétjlyeldcel (Pedagbgiai Szakszolgalat, Gyambhivatal,
Csaladsegit6 Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgélat, stb.).
i

'

8.7.2 Az intézmény figyelemmel kiséri ‘a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladato’lkat. A gyermekvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek ;Ve’gzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatérozott feladatok ellataséra gyermek-
és ifjusadgvédelmi feleldst biz meg a felac?latok koordinalasaval. A gyermek- ¢s ifjusagvédelmi
felelés kapcsolatot tart fenn a fenﬁtarté altal miikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelﬁi rendszerhez kapcsolédd feladatokat ellaté més

\
személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.

!
!
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9. A tanulék iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabslyok

9.1 Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulékat megilleté kedvezmények

L
9.1.1 Megyei versenyek dontdje el6tt — a verseny hapjain kiviil — két, orszagos versenyek el6tt
hirom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, hlﬁ a szaktanar és az intézményvezetd ezt
indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idFejét szaktanar hatarozza meg. A szaktanar
tajékoztatja az osztalyfénokot a felkészitésre fordi’%ott napok szamardl és datumarol, valamint a
verseny idGtartamarol. Az OKTV 2. és 3. forduléjéba jutott didkok a versenyek el6tt 6t napot
fordithatnak a felkésziilésre. A megyei €s orszég;os szervezésl versenyek iskolai forduldjara
szabadnap nem jar, a kedvezményekre Vonatk(;)zéan a kovetkezd bekezdésben foglaltak
tekintend6k irdnyaddnak.

i
9.1.2 Iskolai vagy varosi versenyen résztvevd tamgllc') két oraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevd tanuld a szaktanara altal meghatérozoﬁé idépontban mehet el a tanitasi 6rakrol. A
szaktanar koteles tdjékoztatni az osztalyfénokst ;és az érintett szaktanarokat a versenyzok
nevérdl, és a hidnyzés pontos idejérél. Az OKTV iskolai forduldjan részt vevé tanuldink 12
6ratol kapnak felmentést az iskolai fo glalkozésokofl val6 részvétel aldl.

}
9.1.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanir javaslatinak
meghallgatdsa utdn — az intézményvezetd d(‘)'ntsa A dontést kovetben a szaktanir és az
osztalyfénok az el6zbekben leirt médon jar el.

i
9.14 A kozépfoki intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulo legfoliebb egy
intézményben vehet részt. Ett6l csak igen indok#l)lt esetben lehet eltérni — az osztalyféndk
javaslata s az intézményvezetOhelyettes dontése ala{pj an. A nyilt napon vald részvételt régziteni

kell a napl6ban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél.
|

b
i
|
|
!
|

r

9.2 A tanuld altal elkészitett dologért jaro dij aza%
»
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A ko6znevelési torvény elbirja, hogy a ne‘jvelési-oktatési intézmény, valamint a tanulé k6zotti
eltérd megéllapodas hidnyaban a tanulé“ jogutédjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtékéba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott €l6 a
tanuloi jogviszonyabol eredd kételezettse’;gének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez szilkséges anyagi s egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény

biztositotta.

[

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasival bevételre tesz szert, a té:nulét dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanulé — tizennegyedik életévét be nem'; toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik még. A megallapodés alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mért;éke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt
munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitése’t, hasznositasat kovetben az intézmény
vezetbje tajékoztatni koteles a tanulét az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban kételes ajanlatot tenni a tanuld éé az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozodan.
A megallapodasnak tartalmaznia kell a fdijazés mértékére vonatkozoé kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kfj]:SkOI’l:l tanuld esetében a sziilé és a tanuld) alafrja.
Amennyiben a megallapodast illetéen ne?m sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodas ]%ﬁényéban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

]
9.3 A tanuldval szemben lefolytatott fegjyelmi eljaras részletes szabalyai

|
A 20/2012. (VIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszéban foglaltak alapjan a tanuléval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részietes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljdras meginditdsa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képejz az az eset, amikor a kételességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az iesetben a kotelességszegésr6l sz6lé informécid
megszerzését kovetd 30. nap a fegfyelmi eljaras meginditdsanak hatérnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditésakol% az érintett tanulot €s sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkﬁve’gett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi

r_

eljaras meginditasardl és a fegyelnfli eljaras lehetséges kimenetelérol.
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e A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsigot a neveldtestillet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jé:gyzé’)kﬁnyvezni kell. A nevel6testiilet nem
jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzékOnyvet a fegyelmi hatérozat tdrgyaldsét
napirendre tiz6 neveldtestiileti értekezletet megelézéen legalabb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gy?;lkorlé nevelbtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és jav%aslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépl’tik%.

o A fegyelmi targyalason a vélt kételességszegést elkovetd tanulod, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzékénﬁ vezetdje, tovabbd a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek je&len. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében !sziikséges idoétartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben. i

e A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrdl irasos jegyz6konyv késziil, amelyet
a targyaldst kovetd harom munkanapon be%:h‘il el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény intézményvezetdjének, a fegy%elmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanuldnak és sziil6jének. E

e A fegyelmi targyalds jegyz6konyvét a :tfegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattdrdban kell eihelyezni.

o A fegyelmi targyalast kovetben az élséfokﬁ hatdrozat meghozatalat célzé
neveldtestiileti értekezlet id6pontjat minél k:t)rébbi id6pontra kell kitlizni, de

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok :elvélaszthatatlanségénak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktiatni, amely utdn (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszémé\t.

}
9.4 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras részletes szabdlyai

!

A fegyelmi eljarast a kdznevelési térvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd

eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kﬁtelességsz‘;egéshez elvezetd események feldolgozasa,
|

értekelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti

megéllapodas létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célia a
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kotelességét megszegd tanuld €s a séﬂeqt tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem

orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljiras részletes szabdlyait az alibbiak szerint hatirozzuk meg:
!

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljdrds meginditisat megeléz8en személyes
talalkozo révén ad informéci6t a fegyelmi eljards véarhatd menetérél, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

e a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanulét és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6zo egyez;[eté eljaras lehet0ségérdl, a tdjékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban térl%ém’)’ megallapodas hataridejét

o az egyeztet eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e a harmadik kételezettségszegéskc;r inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljére%st nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt
és a sziil6t nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljards idépontjat ‘ — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
intézményvezetdje tlizi ki, az éjgyezteté eljaras idOpontjardl és helyszinérdl, az
egyeztetd eljards vezetésével meébizott pedagbdgus személyérdl elektronikus tton és
irasban értesiti az érintett feleket |

 azegyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalds feltételei

e az intézmény vezetdje az egyez’%etéﬁ eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagégusﬁt felkérheti, az egyezteté eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelrlglet elszenvedett tanul6 vagy sziildjének egyetértése
|

sziikséges
}

o a feladat ellatasat a megbizandéi személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza F

e az egyeztetd személy az egyeztetéf eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett €s a sérelmet elszenvedd ]‘ féllel kiulon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az dllaspontok tisztdzésa és a,ffelek 4llaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetd eljarés alkalmazé’lse’wal a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb

harom hoénapra felfiiggeszti
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az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény\rvezetéjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal
lezaruljon i

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem& orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést ‘;{ezeté pedagogus irnak ala

az egyeztetd eljaras idoszakdban annak félyamatérél a sértett és a sérelmet okozo
tanulé osztalykozosségében kizardlag téjékoztatési céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informéci6ét adni, hoéy elkertilheté Iegyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozddasa }

az egyeztetd eljaras soran jegyzékﬁny{z vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzbkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megéllapodésban foglaltakat a kotelességszegd
tanulé osztalyk6zosségében meg lehet Vitz;ltni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni

|

10. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

|

Az iskolai tankényvellitis megszervezése, lebonyolitdsa a kovetkezoképp torténik:

Ennek végrehajtasat az intézményvezetd 4ltal kijeldlt pedagdgus végzi.

el6késziti a tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtisat, el6készitd
!

felmérést végez, és lebonyolitja azt f

kozremiikodik a tankényv-rendelés elékészf;tésében,

megbizast kap a tankényvek értékesitéséneks megszervezésére és lebonyolitdsara,
koveti az ingyenes tankonyvellatasban kiadc}tt kotetek szdmanak alakulésat,

koveti a kiadott kényvek elhasznélédésénak;mértékét,

az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azoka‘F az elhasznalédott kotetek potlasat célzod
vagy ujonnan kiadott tankényveket, |

a tanév k6zben lehetOséget biztosit a tanul()ki szamara a tanév kozben jelentkezo,

tankonyv-elhasznalodasbdl, tankdnyv elhagyésébc’)l keletkez6 hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar dlloményaba veszi a tankényveicet.
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Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatirozé rendelkezéseit

nyilvinossdgra kell hozni. |

1

1. A tankonyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az iskoldban iskolai konyvtir nem miikédik, hanem egyiittmiikodést tart fenn a
telepiilési és megyei illetékességii konyvtarakkal.

|

Az intézmény szimd4ra vasarolt dokumentumok nyilvintartisa
!
e azintézmény szamara vasarolt 6ssze§ dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell venni
e az ingyenes tankOnyvellatasra jo gosul‘Jt tanuldk szdmara beszerzett tankdnyveket szintén

nyilvantartasba kell venni.

1
|
|
{

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas médja

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait a% intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja

igénybe veheti. Az intézményvezetd enéedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek
i

is igénybe vehetik A konyvtar hasznalatanak részletes szabdlyait, a beiratkozds moddjat

szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

1
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11. Zaro6 rendelkezések Y
|
11.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (ﬁzMSz) csak a nevel6testiilet mdédosithatja a
sziiléi munkak6zosség és a diékﬁnkorményzét véleményének kikérésével.
|
112 Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket ©nall6 szabalyzatok } tartalmazzak. E szabalyzatok, mint
intézményvezetdi utasitasok jelen SzMSz valtoztatisa nélkiil modosithatdk.
113 A Szervezeti Es Miikodési Szabalyzat ﬁs mellékleteinek betartdsa az intézmény
valamennyi munkavallaléjara, tanuldjira I';léZVC kotelezd érvényli. A Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat az intézményvezetd jégvéhagyésénak idépontjaval 1ép hatalyba, és

hatarozatlan id6re szol.

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat a kﬁvetkez‘:('i mellékletekkel rendelkezik:
|

- 1. szémh melléklet- Legitimacio “

- 2. szamt melléklet- Tankonyvellatas rendje \

- 3. szamt melléklet- Hazirend

Ervényességi ideje: 2024, szeptember 1.

Krasznokvajda, 2023. szeptember 1.

intézményvezetd
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1. szamd melléklet

LEGITIMACIO

4

|

J

3
A Béres Ferenc Altalanos Iskola Sziil6i Munkakézésségének képviseletében és felhatalmazasa
alapjén alairdsommal tandsitom, hogy ajszervezeti ¢s miikodési szabalyzat elkészitéséhez és
elfogadasahoz eloirt véleményezési jogMat gyakoroltuk. Az SzMK elnéksége az SzMSz
modositasat iilésén megtargyalta, annak n;lédositési javaslataval egyetért.

i

Krasznokvajda, 2023. szeptember 15.

.........................................

Sziil6i Munkak6zosség elndke

A Béres Ferenc Altaldnos Iskola Diékénkoményzata képviseletében és felhatalmazésa alapjan
alafrisommal tanvisitom, hogy a szervezeti és miikodési szabilyzat elfogadasihoz eldirt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A‘ Didkénkormanyzat (DOK) az SzMSz médositasat
2023. szeptember 15. iilésén megtérgyaltafl, az SzMSz mdbdositasi javaslatat elfogadta.

Krasznokvajda, 2023. szeptember 15. |

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

DOK elndk
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2. szami melléklet )

TANKONYVTARI ES TARTOS TANK(")NYVI;K SZABALYZATA

A didkok a tanév befejezése elbtt kotelesek a tanév kozben felvett tankonyveket a
konyvtarban leadni. A tanuld, illetve a kiskord tanhlé sziil6je koteles a kolesdnzott tankonyv
miikodési szabalyzataban meghatarozottak szeri;rnt az iskolanak megtériteni. Nem kell
megtériteni a tank6nyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerli hasznalatdbdl szarmazo
értékcsdkkenést. :y

A pedagb6gusok a munkdjukhoz sziikséges tankény#[/eket a munkavallaldi jogviszonyuk végéig
vehetik igénybe. i

|

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilén adatbazisban kezeli az ir“;gyenes tankonyv biztositdsadhoz sziikséges

tankonyveket. Ezek tarts tank6nyvként kezelenddk.

f
I

Kartérités "
A tanulé a tdmogatisként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) kételes ﬁnegérizni ¢s rendeltetésszertien hasznalni.

Ebb6l fakaddan elvarhaté a tanul6tél, hogy aiz altala hasznalt tankoényv legaldbb a

tanulmanyai végéig hasznalhaté allapotban legyen. |

Amennyiben a tanul6é az iskolai konyvtarbél tankdnyvet, tartés tankényvet kdlesondz, a
tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziiléje koteles a ltankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabodl
b

szérmazo kart az iskolanak megtériteni.
Ennek lehetoségei:

ugyanolyan kdnyv beszerzése,

anyagi kartérités.
A tankOnyvkolcsonzéssel, a tankOnyv elvesztésével, megrongildsiaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérseklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a

sziil6 altal benyujtott kérelem elbirdlasa az intézményvezetd hataskore.
r

A tank6nyvek rongalasabol ered6 kartéritési 6sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
]

olvasmanyok, feladatgytijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
l
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