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1. Altaldnos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja, jogszabdlyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belsd és kiilsé kapesolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti €és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrdl
52016 2011. évi CXC. tbrvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
miikddési szabélyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mds
hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok 6Osszehangolt miik3dését, racionalis és hatékony

kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat Iétrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
e 2011. évi CXC. toérvény a Nemzeti kéznevelésrél
e 2011. évi CXII. térvény az informacios 6nrendelkezési jogrol és az
informdcioszabadsagrol
e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérol
* 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikdésérsl
e 23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanuléi tankényvtamogatas és az iskola
tankdnyvellatas rendjérol
e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
e 2013, évi CCXXXILtorvény /2014.01.01./ a tankdnyvellatasrol
e 17/2014 EMMI rendelet

1.2. A szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogaddsa, jovihagydsa, megtekintése

Jelen szervezeti és milkédési szabélyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas
érdekl6d6k megtekinthetik az igazgatéi iroddban munkaidében, neveldi szobaban tovabba az
intézmény honlapjan.

Jelen szervezeti szabélyzatot az intézmény neveldtestiilete 2020. aug. 27-én fogadta el.
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A szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanul6jéra nézve kotelezd érvényll. A szervezeti és miikodési szabalyzat az

intézményvezetd jovihagyasanak iddpontjaval lép hatalyba, és hatarozatlan id6re szol.

2. Az intézmény adatai
2.1. Az intézmény neve, alapité okirata

Az intézmény neve: Rakacai Altalanos Iskola

Tipusa: Altalanos Iskola

Cime: 3825 Rakaca, Ady 1t 3.

Oktatasi azonositéja: 029239

Alapité okiratanak kelte: 2013.02.04.

Az intézmény 6nallé jogi személy, képviseletét teljes hataskérben a fenntarté altal
megbizott igazgato litja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdilkodo6 szervezettel nem rendelkezik.

2.2, Az intézmény alapfeladatai:

Koéznevelési alapfeladatok:
% Aaltalanos iskolai nevelés-oktatds
alsé tagozat
fels6 tagozat

** magyar nyelvii roma/cigany nemzetiségi nevelés

** t0bbi tanul6val egyitt nevelhetd, oktathato /enyhe / sajatos nevelési igényll
tanulok nevelése-oktatasa

% beilleszkedési, tanulsi, magatartasi nehézségekkel kiizd8 gyermekek fejlesztése-
oktatasa

Kiilonleges pedagogiai célok megvalésitasa:

% képesség-kibontakoztato felkészités

Az intézmény villalkozasi feladatot nem végezhet.

2.3. Az intézmény gazddlkoddsdnak jellemzoi

Gazdalkodas. vagvon feletti rendelkezés
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Az intézmény gazddlkodasi formaja
Az intézmény az alaptevékenység szerinti miikodéshez a sziikséges pénziigyi
fedezetet a fenntart biztositja.
Az intézmény gazdalkoddsi, szervezeti formdja
Az intézmény a gazdalkodassal kapcsolatos penziigyi, szamviteli feladatait a
Kazincbarcikai Tankeriileti K6zpont végzi.
Az intézményben végezhetd egyéb tevékenység joga
Az intézmény alaptevékenysége ellatasan til vallalkozoi tevékenységet nem végezhet.
Az alaptevékenységhez sziikséges ingé és ingatlanvagyon biztositdsa
Az alaptevékenység ellatasdhoz ing6- és ingatlanvagyont az intézmény rendelkezésére
all.
Az ingatlanvagyon megnevezése
A rendelkezésre bocsatott ingatlanvagyon:
A Rakaca, Ady ut 3. szam alatt 1évé épiilet és foldteriilet
Helyrajzi szam: Rakaca 283
Hasznos alapteriilet:1007,19nm
Az intézmény ingdvagyona
A mindenkori leltar szerint nyilvantartott immaterialis javak és targyi eszkdzok.
Az intézmény vagyondnak haszndlata
Az intézmény a hasznalatdban 4116 vagyontargyakat feladatainak ellatiséhoz szabadon
hasznalhatja. Az intézmény hasznalatiban 1évé korlatozottan forgalomképes vagyont
nem jogosult elidegeniteni — kivéve ebbbl a kérbdl a feleslegessé valt, valamint a

selejtezett vagyontargyak hasznositasat —, illetdleg biztositékként felhasznalni.

Létszamgazdalkodas

Az intézmeny alkalmazotti létszéma

Az intézmény feladatainak elldtasahoz szitkséges alkalmazotti 1étszamot a kézoktatasi
torvény alapjan kell meghatarozni. A bérszamfejtési tevékenység a Magyar
Allamkincstéron keresztiil torténik.

A munkaltatoi jog gyakorldja

Az intezmény dolgozoi (kivéve igazgatd) felett a munkaltatédi jogokat az intézmény

igazgatdja gyakorolja.
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3. Az intézmény miikodési rendjét meghatdrozo dokumentumok

Az intézmény torvényes milkdését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal sszhangban 4116 —
alapdokumentumok hatarozz4k meg:
e az alapdokumentum
e aszervezeti és miikodési szabdlyzat
e apedagdgiai program
e ahdazirend
Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathaté mitkddésének részenként funkcionalnak az alébbi
dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkozok hasznalatanak rendje).
3.1.Az alapito dokumentum

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartisba vételét, jogszerii mikiodését. Az mtézmény alapitd okiratat a

fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

3.2. A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény

szamdra a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.
Az iskola pedagégiai programja meghatérozza:

® Az intézmény pedagdgiai programjdt, ennek részeként az iskoldban Jolyo nevelés és
oktatas céljdt, tovabbd a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatdarozottakat.

® Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezg, kitelezéen vdlaszthaté és szabadon vélaszthatd tandrai
foglalkozdsokat és azok éraszdmait, az elirt tananyagot és kovetelményeket.

* Az oktatasban alkalmazhatd tankényvek, tanulmdnyi segedletek és taneszkdzok
kivéalasztasinak elveit, figyelembe véve a tankényv ingyenes igénybevétele

biztositasanak kotelezettségét.
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* Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— Jjogszabaly keretei koz6tt — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értékelésének, mindsitésénck formajat.

» a kozOsségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmikodésével kapcsolatos

feladatokat,

* a pedagégusok helyi intézményi feladatait, az oszidlyfénoki munka tartalmdt, az

osztalyfonok feladatait,

* a kiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét,
* a tanulbknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorldsinak
rendjet;
* atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket;
A felsorolt tevékenységek szabélyozdsa a pedagégiai program hataskérébe tartozik, igy az
érdeklédok a fenti témakkal kapesolatban ott talélnak részletes informaciokat.
A pedagégiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az igazgaté jovahagyasaval valik
érvényessé.
3.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagégiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelesi celok, feladatok megvalésitdsihoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok

iddre beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridék megjelslésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, elfogaddsira a tanévnyitd
crtekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a sziili szervezet ¢s a didkénkormanyzat véleményét.! A munkaterv egy példanya

a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

' Ld. a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
6
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4. Az intézmény szervezete

4.1. Az intézmény szervezeti felépitése

intézményvezetd
DOK munkak6zosségvezetd iskolatitkar
Sziil6i Munkakézésség pedagbgusok takaritok, karbantart6

Az igazgaté feladatait kdzvetlen munkatirsai kozremikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

e munkakdzisségvezetd

e DOK segitd

e iskolatitkar

4.2. A szervezeti egységek kizotti kapcsolattartds rendje

Intézményvezetés

Az iskola vezet6je az intézményvezetd, aki —a nemzeti kéznevelési torvény eldirasai
szerint —felelds az intézmény szakszer(i és térvényes mikdéséért, dont az intézmény
mikdodésével kapesolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe.

Intézménylinkben az intézményvezetd-helyettes 4l1as — jelentkez6 hidnyaban- nincs
betdltve. Ezért az igazgaté munkajat az osztalyfénski munkakozosségvezetd segiti. Az
intézményvezetd kdzvetlenill irdnyitja az iskolatitkart.

Az intézmény vezetdségének tagjai:

e intézményvezeto,
e munkakozdsségvezetd,
e DOK segitd pedagégus.
Az intézményvezetd kapcsolatot tart a didkénkormdnyzattal, a sziili szervezettel, a

szakmai munkakdzosséggel és biztositja a mikodésiik feltételeit.
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A neveldtestiilet a nevelési-oktatési intézmény legfontosabb tanicskozo és déntéshozo
szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betslts alkalmazottja. A
neveldtestiilet évente két alkalommal beszamold értekezletet, évente két alkalommal
osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
Neveld-oktaté munkat segit6 alkalmazott: iskolatitkar.

Feladataikat a munkakdri leirasok tartalmazzak.

Didkonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatéssal osszefliggd tevékenységiik megszervezésére, a
kozéleti felelosségre nevelés érdekében didkkoroket hozhatnak létre, amelyek létrejsttét a
neveldtestiilet segiti. Jogosultak kiildsttel képviseltetni magukat a didkdnkormanyzatban.
A diakdnkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felséfok végzettségii és pedagdgus
szakképzettségli személy segiti.

Sziiléi szervezet

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az
intézmény mikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattev joggal
rendelkezd sziil6i szervezet mikodik.

A sziilok kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az altaluk valasztott sziiléi
munkakdozosségi vezetd vagy az osztalyfénok segitségével juttathatjak el az iskola
vezetdségéhez.

Az iskolai Sziil8i Szervezet vezetSje kozvetleniil az intézményvezetével tart kapcsolatot.
Az iskolai Sziiléi Szervezet valasztménya akkor hatarozatképes, ha azon a szavazati
joggal rendelkezé tagoknak t6bb, mint 50%-a jelen van. A hatarozatképesség hianya miatt
megismetelt valasztmanyi iilés a megjelent tagok 1étszamara tekintet nélkiil
hatarozatképes. A megismételt ilés és az eredeti iilés kozott legalabb fél 6ranak kell
eltelnie.

Intézményi Tanacs

Az iskola alkalmazottainak szdma nem éri el a 15 fét, ezért Intézményi Tanacs nem
mikodik az intézményben.

4.2.1. A belso kapcsolattartds rendje

4.2.1.1.VezetSk kapcsolattartasa

Az iskolai vezet6 ¢s az egyes belsd szervezetek kozotti kapesolattartas megvaldsul:
* amindennapos szébeli kapcsolattartas formdjaban;

 azalkalomszerlien egy adott téma megvitatisara dsszehivott megbeszéléseken;
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* aziskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.
A felsoroltak biztositjak a rendszeres informacidcserét az iskola vezetOsége és az
osztalyfonskok kozott.

* Egyszersmind biztositjak osztalyfonokok egymds kozotti kapesolattartdsat,
informaciocseréjét is.

4.2.1.2 Didkénkormanyzattal vald kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagégusai és a didkonkorményzat kozstti kapcsolat feleldse
elsésorban a didkmozgalmat segit6 tanar, aki minden DOK vezetdségi tilésen részt
vesz. Az intézményvezeto a tanév inditasakor a Didkkozgyilés értekezleten beszamol
az iskola vezetdsége altal hozott fontosabb, tanuldkat érinté intézkedésekrdl, illetve
taj¢kozodik a diakénkorményzat munkdjarsl. A didkénkorményzat vezetdje jogosult
arra, hogy a tanuldkat érint6 €s intézkedést igénylo esetekben az iskolavezetés
rendkiviili sszehivasat kezdeményezze.
A kapesolattartds formai: személyes megbeszélés,
targyalds,
értekezlet,
didkkozgytilés,
dokumentumok 4atadasa.
A kapcsolattartas soran az intézményvezeté feladata, hogy
eatadjak a didkénkormanyzat képvisel8jének a diskonkormanyzat joga
gyakorlasahoz sziikséges dokumentumokat;
2 dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast
kérésre biztositjak;
ea diakkozgylilésen (évente legalabb egy alkalommal) téjékoztatést adnak az
iskolai élet egészérél, az iskolai munkatervrol, a tanuléi jogok helyzetérdl és
érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben meghatérozottak végrehajtasanak
tapasztalatairdl;
* a didk6nkormdanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
miikodtetése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések sordn.
* az intézmény a miikodés feltételeként biztositja: a didkonkormanyzat
miikddésehez sziikséges helyiséget, berendezési targyakat, a
didkénkormanyzatot segitd pedagogust, akit az intézményvezeté biz meg a

feladattal.
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A didkdnkormanyzat, illetve didkképviseldk feladata, hogy:
» aktivan részt vesznek azokon a férumokon, melyekre megjelenni jogosultak s
az intézmény mitkodésével, illetve a tanulokkal kapesolatos kérdéseket érint;
egondoskodnak az intézményvezetd megfelels tajékoztatasirdl a
didkdnkormanyzat programjairdl.
*Az iskolai vezetd és didkonkormanyzat kozotti kapesolattartasban
kozremiikodik a didkénkormanyzatot segitd pedagégus.
4.2.1.3. Sziilékkel val6 kapcsolattartas
Az iskola pedagédgusai, osztalyfondkei, vezetdi a sziiléi értekezleteken, sziiléi
fogad6orakon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a
sziilékkel. Az iskola egészét vagy tanul6i csoportokat érint$ kérdésekben az
osztalyfénokok, illetve az iskola vezetésége tart kapcsolatot a sziilsi
kozosséggel. Az iskola egy tanévben legalabb két sziil6i értekezletet tart. Az
iskola valamennyi pedagogusa a tanévben—az éves munkatervben
meghatarozott iddpontban —tart fogaddérat.
4-2.1.4. Kapcsolat a Sziiléi Munkak6zosséggel
A sziil6i szervezet részt vallalhat az iskolai tan6ran kiviili programok
megszervezeseben €s végrehajtasdban. Ennek érdekében egyiittmiikodnek az
adott feladatot végrehajto pedagdgus kozosséggel.
A kapesolattartas soran az intézményvezet6 feladata, hogy:
e amennyiben a sziil6i szervezet kezdeményezi, 6sszehivia a
nevelbtestiiletet,
e tajckoztassa a sziiloi szervezetet arrdl, hogy mikor lesz a sziil6i
szervezet véleményezési, javaslattevd jogaval érintett tigyek targyaldsa
® a sziil6i szervezet szamdra jogszabalyban, illetve mas belsé
intézményi dokumentumban meghatarozott jogkdreinek gyakorlasahoz
sziikséges, az intézményvezet$ szamara rendelkezésre 4116, vagy altala
elkészitend dokumentum rendelkezésre bocsatasa, illetve tajékoztatas
megadasa,
® a szliléi szervezet miksdésének segitése,
® a sziiloi szervezet mikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa

(helyiség, eszkdzok).

10



zervezeti és Miikbdési Szabdlyzat
Rakacai Altaldnos Iskola

e kiemelt feladata: a sziiléi szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat, hogy a sziili szervezet élhessen: a
véleménynyilvénitasi, javaslattételi és egyéb jogaval.

A sziiléi szervezet vezet6jének feladata

* a hatdskorébe utalt jogkoreit —amennyiben van eléirt hataridé -a
rendelkezésre 4ll6 iddn beliil gyakorolja,

¢ megadja a hatdskor gyakorldsdval kapesolatban kialakitott allaspontjarél a

sziikséges tajékoztatast.
5. Azintézmény irdnyitdsa
5.1. Az intézmény vezetési struktirdja, a vezetok koziotti munkamegosztds

Az intézményvezetd gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka
torvénykonyvében ¢s a kozalkalmazotti torvényben raruhdzott vezeti jogkort, és ellatja
az ezzel Osszefiiggd feladatokat.
Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.
Jogkdre:
e Gyakorolja a tankeriilet 4ltal raruhdzott jogkdroket.
* Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatési kérdésekben, amelyeket a torvények
€s mas jogszabalyok hataskdrébe utalnak.
* Tanuléi fegyelmi tigyekben az elséfoku fegyelmi jogkér gyakorldja.
e Szabalyozza az iskolai szervezet mikodését, tovabba az iskolai élet belsé rendjét.
® Meghatérozza az iskolan kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit és modjait, az
ligyvitel rendjét és ennck keretében a levelezésre és aldirasra, az iskola képviscletére
jogosultak korét.
* Ellendrzi az iskolai nevel6-oktaté munkat, az iskola iigyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek mikddését.
¢ Intézkedik a rendkiviili események bekdvetkezésekor.
* Dont —kérelem esetén —a tanulok egyes orak litogatdsa aldl torténd felmentésérdl.
Feladatai:
e Kiilsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.
» Kapcsolatot tart és egyiittmikddik a fenntarté vezetéjével és munkatarsaival,

e Felligyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikddtetését,
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¢ Gondoskodik az eléirt adatszolgaltatasok elkészitésérol és hataridére torténd
tovabbitasarol.

.¢ Kidolgozza az iskola nevelé-oktaté munka tervét.

* Biztositja az iskola miikddését, a zavartalan nevel$-oktaté munka feltételeit, az
iskolai munkaterv, munkarend megvaldsitasat.

* Elkésziti az iskola munkatervét, a tantargyfelosztast és az Orarendet.

* Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérdl, az egymast segité emberi
kapesolatok erdsitésérdl, a kitizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-didk
viszony kialakitdsarol és fenntartdsarol, a sajat, valamint az iskola dolgozéinak
tervszerl €s folyamatos tovabbképzésérol.

*Gondoskodik a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések elékészitésérdl,
végrehajtasuk szakszerli megszervezésérdl és ellendrzésérol.

sGondoskodik a nemzeti s iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd
megiinneplésérol.

elranyitja a tanuldbalesetek megel6zésével kapesolatos tevékenységet.

elranyitja a bels6 vizsgak el6készitését, és ellendrzi azokat.

eGondoskodik a pedagdgus munkakdzdsség megalakulasardl és mitkodésérdl, a
pedagogusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és timogatasardl, a

neveldtestileti dontések végrehajtasardl, a nevel6testiileti értekezletek
megtartasarol.

eGondoskodik a didkkdzgytilés 8sszehivasardl és lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasarol.

elranyitja az ifjisagvédelmi munkat.

*Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaléit r6gzité szabalyzatok
végrehajtasardl.

eBiztositja a sziili szervezet, a didkénkormanyzat mikdésének feltételeit.
elranyitja €s Osszehangolja az iskola —pedagdgus és nem pedagdgus beosztasu —
dolgozdinak tevékenységét.

*Az iskola dolgozdinak munkéjat értckeli, valamint kitiintetésre javasolja a
kiemelked6 munkat végzoket, s szilkség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.
eFigyelemmel kiséri és segiti a nevelStestillet és a tanulokdzosség életét, a

didkonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.
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eKezdeményezi és tamogatja a nevelé—oktatd munka tervszerii fejlesztését, a
korszertisité és Ujit6 torekvések kibontakozasat.

eSzervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évé kiils6 szervezetek, valamint az
iskola €s a tanulok csaladja (gondviselje) kézotti kapesolatokat.

elranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkdr munkajat.

elranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését,

elranyitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

eEllendrzi ¢s értékeli a tanitdsi Ordkat, tovabba allandd jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartdsi fegyelmének
betartdsat, az osztalyfonokok, a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.
elranyitja a sziilék tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziil6i
fogadd-napok, stb.) megszervezését.

*Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérdl

.eSzervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

eFeliigyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat

.eGondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

eKapcsolatot tart a sziiléi kozosség képviselsjével.

5.2. A vezetd benntartozkoddsdinak rendje

Az intézmény vezetdjének az intézményben kell tartézkodnia abban az idészakban, amikor
vannak. Ezért az igazgatd munkanapokon 8.00 és 16.00 o6ra kozodtt, az intézményben
tartozkodik. Egyebekben munkajat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak
megfelel6 idoben és iddtartamban latja el.

Amennyiben az intézményvezetd rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt nem tud az
iskoldban  tartézkodni, az esetleges szilkséges intézkedések megtételére a
munkakdzdsségvezetdt ill. a nevelStestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizést a

dolgozok tudomasara kell hozni.

5.3.  Kiadmdnyozds szabdlyai

A kiadméanyozds rendjét a Kazincbarcikai Tankeriileti Kozpont altal kiadott utasitis

szabalyozza.
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Az intézményvezetd kiadmanyozza:

*A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditdsa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kézalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

*Az ogyeb szabdlyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

*Az intézmény napi milkddéséhez kapcsolodd — dontéseket, tdjékoztatokat,
megkereséseket és egyéb leveleket;

*Az intézmeény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsolodé azon déntéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat a tankeriileti kdzpontszerve, illetve a tankeriileti igazgatd szdméra nem
tartott fenn;

oA kozbensd intézkedéseket;

*A rendszeres statisztikai jelentéscket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando
iratokat, a kdzponti, illetve teriileti szerv 4ltal kért adatszolgaltatasokat.

*Az  intézményben  barmilyen teriileten kiadmdnyozasra, a  kiadvanyok
tovabbkiildésének és irattdrazdsdnak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kiilsé
szervhez vagy személyhez kiildend$ iratot kiadményként a kiadméanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat ala.

A kiadmanyozas teriilete, esetei:
A kiadmaényozassal érintett személy intézményvezeté teljes feladat- és hataskorében eljarhat az
intézményvezetd tartés akadalyoztatasa, illetve egyéb tavolléte esetében, ha a feladat ellatasa
nem tlr halasztast.
Az intézményi bélyegz6k hasznilatira a kovetkezd beosztisban dolgozék jogosultak: az
igazgatd minden ligyben, az iskolatitkir a munkakdri leirdsaban szereplé tigyekben, az
osztalyténdk az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi

tanulményi értesitObe valo beirdsakor.

5.4. A képviselet szabdlyai

Az intézményvezeté 6nallo képviseleti jogosultsdggal rendelkezik az iskolat érintd
ugyek tobbségében.

Jogosult jognyilatkozatok megtételére, az intézmény nevében.
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3.5.

Kepviselet szabalyai Képviseleti joggal bir a tanul6i jogviszonnyal, az intézmény és
mas személyek kozotti szerz6dések megkstésével, modositasaval és felbontasaval, a
munkaltatdi jogkorrel Osszefliggésben. Képviseli az intézményt a telepiilési
onkorményzattal valo Ugyintézés soran. Jogosult az intézményt éallami szervek,
hatosagok, birésag hivatalos szerv el8it és harmadik személlyel szemben képviselni, ha
azt jogszabdlyi el6irasok indokoljak. Képviselete kiterjed intézményi kozosségekkel,
szervezetekkel, a székhelyszerinti egyhazakkal valé kapcsolattartisra. Képviseleti
jogosultsiggal  rendelkezik a  nevelési-oktatdsi  intézményben — mikodé
egyeztetoforumokkal, igy a nevel6testiilettel, a  sziil6i szervezettel, a
didkdnkormanyzattal. Képviseli az intézményt méas koznevelési intézményekkel,
szakmai szervezetek-kel, civil szervezetekkel, az intézmény belss és kiilsé partnereivel
szemben. Az intézmény, mint jogi személy nevében fészabaly szerint alafrsi
jogosultsaga is az intézményvezetének van. Az intézményvezetd az tigyek
meghatdrozott kérében eseti vagy allandé meghatalmazissal képviselteti jogosultsagat,
atruhazhatja az intézmény éltala meghatarozott dolgozojara. Sajtényilatkozatot az
intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az intézményvezetd vagy
annak megbizottja adhat (a fenntartoval tdrtént egyeztetés utdn). Az anyagi
kotelezettségvillalassal jard jogiigyletekben valé jognyilatkozat tételrdl, annak
szabadlyair6l fenntart6i, miikdtetsi dontés rendelkezik. Ha jogszabaly ugy rendelkezik,
hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezd személy
nyilatkozata szilkséges, azon az intézményvezetd és valamelyik alkalmazottjanak

egylittes alairasat kell érteni.

Az intézményvezetd helyettesitésének rendje

Az intézményvezetd az alabbiak szerint kételes gondoskodni arrél, hogy akadalyoztatasa

esetén a vezetdi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy:

eaz intézmenyvezetd a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,

egycb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az osztalyfonoki

munkak6zdsség vezetdjének kell elltnia;

*ha az osztalyfénoki munkakozosség akadalyoztatésa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.)

miatt nem tudja elldtni, az intézményvezetdi feladatokat a DOK segitd pedagogus latja el.

A vezetd helyettesitésére vonatkozd tovabbi el6irasok:
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ea helyettesek csak a napi, a zokkendmentes mikodés biztositasara vonatkozd intézkedéseket,

dontéseket hozhatjak meg a vezetd helyett,

ea helyettes csak olyan Gigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,

halaszthatatlanok,

*a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,

rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt igyekben nem donthet.

ea vezeto tartds akadalyoztatdsa esetén (1 honapon til)a helyettesitd személy a fenntartotol

kap irasbeli megbizatast az akadalyoztatds megsziinéséig a feladatok ellatiséra

A helyettesitéshez kapcsoldo felelésségi szabalyok

ea helyettesek a helyettesitett személlyel megegyez6 felelésséggel tartoznak a helyettesités

keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért.

A vezet0 akadalyoztatasa esetén helyettesitési rend

A vezet$ megnevezése, akit helyettesiteni kell |

Helyettesité megnevezése

munkakor
intézményvezetd munkakdzosség vezetd
munkakozosség-vezetd DOK segité pedagogus
DOK segité pedagogus megbizott pedagogus

5.6. Az intézményvezetd feladat és hatdaskirébol leadott feladat- és

hataskorok

Az intézményvezett feladat- és hataskrébdl leadott feladat- és hatdskorok

Intézményvezetd részére meghatarozott
| feladat-és hatask6rok

| Az atadott feladat-és hataskor és cimzettje

Adatok nyilvantartasaval, kezelésével
Osszefliggd feladat- és hataskorok

Adatnyilvantartas, KIR rendszerbe rogzités
iskolatitkar

A tanul6 veszélyeztetettségével sszefiiggd
feladatok

A gyermekvédelemhez kapcsolodd
tevékenység iskolan beliili koordinalasa,
kapcsolattartas a Gyermekvédelmi
Szolgalattal

gyermek- €s ifjisagvédelmi felelds

Munkaidd nyilvantartassal dsszefiiggd
feladatok koziil atadott feladat-és hataskor

Munkaid6 nyilvantartas havi vezetése,
tuldrak elszamolasa
iskolatitkar

Munkatervvel Gsszefligeé feladatok

Munkaterv elkészitéséhez javaslatok
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Osszegyljtése
munkak6zdsségvezetd
Tankonyvekkel, taneszkozokkel 6sszefiiggd | Tankdnyvek rendelése, leltarozas, selejtezés
feladatok tank6nyvfelel6s N
Pedagdgus és diakigazolvanyokkal Igazolvanyok rendelése, nyilvantartasa
Osszefiiggd feladatok B iskolatitkar
Beiratkozas, kiiratkozasi feladatok A tanuldk beiratkozasaval kapcsolatos
feladatok
iskolatitkar
Rendezvények szervezése Unnepélyek, rendezvények szervezése
DOK segité

6. Azintézmény kozosségei

6.1. A pedagiogusok kozdsségei

6.1.1. Neveldtestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozé szerve.

Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakdrt betsltd alkalmazottja.

Az intézmény pedagbgusai az iskolai konyvtdr kozremitkodésével kdlcsonzés forméjaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat.

A pedagdégusok a tanitdshoz kapnak laptopot. A laptopokat a felkésziilés érdekében a
pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas
informatikai eszkozok iskolan kiviili, a pedagégiai programban szereplé rendezvényen,
eseményen, kulturalis miisorban tdrténé hasznalatakor.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelbtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos iigyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Véleményezési és javaslattévd jogkore kiterjed az iskola milkédésével kapesolatos
valamennyi kérdésre.

Déntési jogkore a kovetkezokre terjed ki:

e A pedagdgiai program elfogadasa. ¢ Az SZMSZ elfogadésa.

e A hazirend elfogadésa.

e Az iskola munkatervének elfogadasa.

* Az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

e A tovabbképzési program elfogadasa.
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* A nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa.
* A tanul6k magasabb évfolyamba 1épésénck megéllapitasa, a tanuldk
osztalyozovizsgara bocsatasa.
e A tanulok fegyelmi ligyei.
* Az intézményi programok szakmai véleményezése.
* A magasabb intézményvezet6i palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefiiggd szakmai vélemény tartalma.
A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.
A jogkorok gyakorlasdnak atruhézdsa: A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhdzhatja: bizottsagira, a didkdnkormanyzatra.
Az atruhazé joga, hogy:
¢ az atruhdzhat6 jogaibol dontése szerint, a kdzoktatasi intézmény hatékonyabb, partnereket
jobban kiszolgalé, az igényekhez jobban igazodé miiksdése céljabol egyes jogait az iskolaban
miikodo szervezetekre ruhazza
, ® megszabja az atruhazott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarésait, és a dontési
hataridot,
e az atruhazott jogkdr gyakorldsdra vonatkozéan meghatarozza a beszamoltatis modjat és
hatéridejét,
* az atruhazott jogkdrt magahoz visszavonja.
Az atruhazd koételezettsége, hogy
* a hataskor atruhdzashoz a sziikséges tajékoztatast, informacidt megfeleld idében
rendelkezésre bocsajtja. Atruhazott jogkdrrel az atruhazés alapjan rendelkezni jogosult jogai
és koztelezettségei
Az érintett szervezet joga, hogy:
e az atruhazott jogkorrel éljen,
* a hataskér gyakorlashoz sziikséges informaciot, tajékoztatast megkapja.
Az érintett szervezet kotelessége, hogy:
¢ az atruhdzott hataskort a legjobb tudasa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem elétt
tartva gyakorolja,
» a hatdskor gyakorlasarol az elére meghatarozott médon beszamoljon a hataskor atadéja
felé.
A neveldtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok kdziil nem ruhazhatja 4t dontési

jogkdorét a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat esetében.
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A nevelOtestiilet dontéseit és hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatérozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszer(i szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlal6 bizottsagot jelol ki a nevelStestiilet tagjai kozill. A szavazatok egyenlésége
esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A nevelbtestlileti értekezlet jegyz6konyvét a kijelslt pedagdgus vezeti.

A jegyzOkdnyvet a jegyzokdnyvvezetd és a nevel6testiilet jelenlévd tagjai koziil két hitelesitd

irja ala.
A nevel6testiilet értekezletei, osztalyértekezletei
A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozé konferencia,

o tajékoztatd és munkaértekezletek (4ltalaban havi gyakorisaggal),

* nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato Gssze az intézmény lényeges problémadinak
(fontos oktatési kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet 4talakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitisok értelmezése c€ljabol, ha azt a nevelStestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést
igényld értekezletein jegyzékomyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyz6konyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 16v6 személy

(hitelesitd) ir ala.

6.1.2. Szakmai munkakézosség

Az azonos miiveltségi tertileten dolgozé pedagdgusok munkajuk szakmai minésége és
mddszertani fejlesztésére, annak tervezésére, szervezésére és ellendrzésére szakmai
munkakozosségeket hozhatnak 1étre. A munkakdzosség szakmai, moédszertani kérdésekben
segitséget ad az intézményben folyd neveld €s oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellenérzéséhez és értékeléséhez.

Az iskoladban az alabbi szakmai munkak6zdsségek mitkddhetnek:

e osztalyfénoki munkakozosség

Tagjai: osztalyfénokok, tanarok
A munkak6z6sség feladatai :

e a pedagdgiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellen6rzése,
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e az iskolai neveld és oktatdé munka bels6 fejlesztése, korszeriisitése,

» cgységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulék ismeretszintjének folyamatos
cllenbrzése, mérése, értékelése, o palyazatok, tanulményi versenyek kiirasa, szervezése,
lebonyolitasa,
¢ a palyakezd6 pedagdgusok munkéjanak segitése,
¢ javaslattétel az intézményvezetének a munkakszosség-vezetd személyére,

e segitségnynjtas a munkakozisség vezetbje részére az éves munkaterv, valamint a
munkakdzosség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez,

A munkakozosség egyiittmiikodési feladatai:

¢ a szakmai munkakdzosségek — vezetd kozremitkodésével — egyiittmiikidnek az
intézményvezetével az intézményben foly6 neveld-oktatd munka tervezésében,
szervezésében, értékelésében,

A szakmai munkako6zosségek kapcsolattartasi rendje:

* a munkakdzdsség intézményen beliili kapcsolattartasat az intézményvezetd irdnyitja,
gondoskodik a kiilonb6z6 véleményezési, és egyiittmiikdési feladatokhoz sziikséges
kapcsolatok fenntartasarol;

A munkakozisség pedagégusok munkajit segité tevékenysége kiterjed:

e a kozvetlen szakmai segitségny\jtasra,,

e a szakmai tapasztalatcserére,

* a j0l bevalt pedagdgiai moédszerek 4tadasara,

¢ a munkakdzosséghez tartozé pedagogusok orainak/foglalkozéasainak latogatasara, a
fejlesztend teriiletekre torténé ramutataséra, a fejlédéshez kozvetlen szakmai segitség
nyujtésara,

* segitscgnyujtasi tevékenység évenkeénti értékelésére, valamint a tevékenység

hatékonysaganak vizsgalatara.

6.2. A tanulok kizosségei

A diakénkormanyzat
A didkokérdekeinek képviseletére, a tanulok tanoran kiviili szabadidés tevékenységének

segitésére az iskoldban didkénkormanyzat miikodik.
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A didkénkorményzat munkdjét ¢ feladatra kijeldlt, pedagogus szakképzettségi személy
segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz meg.

A didkdnkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

sajat mlikodésérol;

a miikédéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasardl;

hataskdrei gyakorlasarol;

egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mitkédésével és a
‘tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét:

eaz iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,

ea tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatirozasa elétt,

ea hazirend elfogadasa elétt.

A fenntart6 a kdznevelési térvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések el6tt
kotelezden kikéri az iskolai didkonkormanyzat véleményét. A vélemények irdsos
beszerzéséért az intézményvezetd a felelds.

A sziilok kozossége

Az iskoldban a sziilok jogaik érvényesitése, kitelességeik teljesitése érdekében az
intézmény miikddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezd sziiléi munkakozosség miikodik. A sziiléi munkakézosség figyelemmel kiséri
az iskolaban a tanuloi jogok érvénye-siilését, a nevel$-oktaté munka eredményességét.
Téajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy csoportjat érinti. Ebbe a
korbe tartozé ligyek targyalasakor képvisel6jiik részt vehet a nevel6testiileti értekezleten.
A Sziil6i Munkakozisség jogai:

Déntési joga van sajat mlik6dési rendjérd] €s munkatervérdl.

Véleményt mond a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és mitkdési szabalyzat
elfogadasakor és modositasakor.

A fenntart6 a kdznevelési térvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elbtt
kotelezben kikéri a sziildi kozosség véleményét. A sziildi szervezetet —ezen SZMSZ

alapjan —megilleté tovabbi jogokat nem hatéroz meg.
7. Az intézmény miikodési rendje
7.1. Az intézmény nyitva tartisa
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Az iskola szorgalmi idében reggel 8.00 6ratél a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legaldbb 16.00 6réig van nyitva. Az intézmény tanitési sziinetekben, szombaton, vasarnap €s

munkasziineti napokon zarva van.

7.2.  Benntartozkodds rendje
7.2.1. Tanulok

Tanuldknak a nevelés-oktatdsi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény szorgalmi iddben —tanitasi napokon reggel 7 6ratdl a tandrék, egyéb
foglalkozasok, esetiszervezett programok befejezéséig, de legkésdbb 18.006raig van nyitva.
Az intézmény eldbb szabalyozott iddponttol vald eltérd nyitva tartdsdra -eldzetes kérelem
alap-jdn -az intézmény vezetdje adhat engedélyt. Az iskoldban reggel 08:00 ératdl a tanitas
kezdetéig €s az 6rakozi sziinetekben tanari tigyelet mitkodik. Az iigyeletes neveld koteles a
rabizott épiiletben a hézirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletrendjének,
tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasét ellendrizni. Az iskolaban
egyidejlileg 2 6 tigyeletes neveld keriil beosztasra. A tanuld a tanitdsi id6 alatt csak a sziild
szemelyes, vagy irdsbeli kérésére, az osztalyfonske (tavolléte esetén az intézményvezetd),
illetve a részére Orét tart6 szaktanar engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili
csetben —sziildi kérés hidnydban —az iskola elhagydsara csak az intézményvezets adhat
engedélyt. Az egyéb foglalkozasokat 12.30 6ratél 16.00 6rdig, vagyis a délutani nyitva tartas
vegeig kell megszervezni. Ettél eltérni csak az intézményvezeté beleegyezésével lehet.
Szorgalmi idében a nevel6i és a tanul6i hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irod4ban
torténik 8 Ora és 16 6ra kozott. Az iskola a tanitdsi sziinetekben a hivatalos {igyek intézésére
kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti rendet az intézményvezetd hatérozza meg,
¢s azt a sziinet megkezdése el6tt a sziil6k, a tanulok és a nevelék tudomasara hozza, s aziskola

bejdrati ajtajara elhelyezi az errdl szold értesitést.

7.2.2. Pedagogusok

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa elbtt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjénak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni. A
pedagogus a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okét lehetéleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon 7.20 6rdig koteles jelenteni az intézmény vezetSjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetéje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzo
pedagogus kdteles varhatéan egy hetet meghaladé hianyzasinak kezdetekor tanmeneteit

az igazgatohoz eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a
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tanulok szaméra a tanmenet szerinti elérehaladést. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz

utolso napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az igazgatonak.

Rendkivili esetben a pedagogus az igazgat6tol kérhet engedélyt legaldbb két nappal elébb a
tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettol eltéré tartalmu tanitasi 6ra (foglalkozas)
megtartasara. A tanitasi 6rak (foglalkozasok) eleserélését az igazgatd engedélyezi.

Nem pedagogus munkavallalok:

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitia meg. Munkakéri
leirasukat az igazgaté késziti el. A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak
munkarendjét az igazgaté hatarozza meg. A napi munkaidd megvaltoztatisa az
intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az intézményvezetd szébeli

vagy irasos utasitiasaval torténik.

7.3.  Belépés és benntartozkodds azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban
az intézménnyel

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhaszndlatardl szol6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés c) pontja alapjin
- a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatdban szabdlyozni koteles a mitkodés rendjét, ezen beliil
a belépés és benntartozkodds rendjét azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a

nevelésioktatasi intézménnyel.

7.3.1. Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok intézménybe 1épése és ot tartozkod4sa a
kovetkezOk szerint torténhet:
- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil, illetve
- kiilon engedély és felligyelet mellett.
Kiilon engedély és felligyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben
- a sziilé, gondviseld a sziil6i értekezletre vald érkezéskor, illetve
- a meghivottak az intézmény valamely rendezvényén valé tartézkodaskor,
- az intézményben miikddé szervezetek (sziil6i szervezet, iskolaszék stb.) tagjai a
tevékenységiik gyakorlasa érdekében torténd intézményben tartézkodéskor.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:
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- a tanulot kiséré személy, - minden més személy. A kiilon engedélyt az iskola
igazgatdjatol kell kémni. Csak az 4ltala adott szobeli engedély, €s sziikség szerint egy dolgoz6
feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

7.3.2. A benntartézkodas rendje:
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartdzkodd minden személy
koteles:

e a k6zOsségi tulajdont védeni,

¢ a berendezéseket rendeltetésszerien hasznalni,

* az iskola rendjét ¢s tisztasdgat meg6rizni,

® az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

* a tliz- €s balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni,

¢ a munka- €s egészségvédelmi szabalyokat betartani.

¢ Az iskola épiiletében dohanyozni tilos.

* Az iskoldban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez alél kivételes esetben az iskola
igazgatdja felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuldknak sz6l és az egészséges
¢letmoéddal, a kémyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis

tevekenységgel fligg dssze.

7.4. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztisa

Az intézmény pedagogusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaidSkeretben
vegzik munkdjukat. A heti munkaidékeret elsé napja (cllenkezé irasos hirdetmény hianyéban)
mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval ardnyosan szamitandé
ki. Szombati és vasirnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt
esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 o6ra, de nem

haladhatja meg a 12 érat.

A pedagdégusok napi munkaidejiiket — az Orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — ltaldban maguk hatdrozzak meg. A munkaltaté a
munkaiddre vonatkozé elbirasait az érarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokdsos modon kifliggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén
el6 lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagbgus esetén, vagy pedagdgusok
meghatdrozott csoportja esctén is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére cbben az esetben is a

fentiek az irdnyadok.
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7. 5. A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kételezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkéaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal
dsszefliggd feladatok ellatasahoz szilkséges id6bél all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelezd 6raszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidd tébbi részében ellatott feladatokra.
A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alibbiak
a) atanitasi 6rdk megtartasa
b) a munkakdzdsség-vezetdi feladatok ellatasa,
c) osztalyfonoki feladatok ellatésa,
d) iskolai tdmegsport foglalkozasok,
e) szakkorok vezetése,
f) differencialt képességfejleszt6 foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,

felzarkoztatés, stb.),

g) egyéni fejlesztés
A pedagbgusok kotelezd oraban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodd elkészitd és befejezd tevékenység idGtartama is. El6készitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a koételezé Oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé6 munkaidét oranként 60 perc idStartammal kell

szamitasba venni.

A pedagégusok iskolai szorgalmi idbre irdnyadé munkaid6-beosztasat az Orarend, a
munkaterv és a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor
clsésorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgato

rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) atanitasi 6rakra valé felkésziilés,

b) atanuldk dolgozatainak javitasa,
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¢) atanuldk munkajanak rendszeres értékelése,

d) amegtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rék vezetése,

€) javitd, osztalyozé vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek Osszedllitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Gsszedllitisa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitdsa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

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

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

1) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakszdsség-vezetoi,
didkonkorményzatot segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziloi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

0) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanuldk feliigyelete o6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmdanyi kirdndulasok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

v) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kdzremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartésa,

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitésa.

Az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol

— figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétol

hatalyba 1épd meghatdrozott kot6tt munkaidére vonatkozod eldirdsait és a munkaltatd ezzel

kapcsolatos dontéseit — a pedagdégus maga dont.

7. 6. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eloirdsok

A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgat6 éllapitja
meg az intézmény Orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok

Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell
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elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetségének tagjai, valamint a pedagégusok a
fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tchetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe
vételére.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzéasok esetén — lehetdség szerint
— szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartésa el6tt biztak meg, tigy koteles szakszer( orét tartani, illetve
a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és
kijavitani.

A pedagbgusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevelé—oktaté munkdval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezeté adja
a munkak$z0sség-vezetd javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagégus alapveté kotelessége, hogy tanitvinyainak haladisit rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszer(i osztilyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon el6rehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzend§ feladatokrol.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagbégusok munkaideje az intézmény 4altal elrendelt
kitelezé és nem kotelezé orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbél, valamint a nevelé-
oktaté munkaval 6sszefiiggo tovabbi feladatokbal all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és iddtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartaménak és
idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktaté munkaval 6sszefliggd egyéb feladatok ellatasahoz

elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik.
7. 7. A tanitasi ordk, orakézi sziinetek rendje, idétartama
Az oktatas és a nevelés a pedagégiai program, a helyi tantervek, valamint a

tantiargyfelosztissal dsszhangban levé heti dérarend alapjin torténik a pedagdgusok

vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kételezd

rrrrr
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jogosultak. Minden egy¢éb esetben a latogatisra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitasi 6rak
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megkezdésiik utdn nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kotelezo
orvosi vizsgilatok a altal elére engedélyezett idépontban €s modon térténhetnek, lehetéség
szerint Ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik. Dupla orak
(engedéllyel) sziinet kdzbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, rendkiviili
esetben.

Csengetési rend

1.6ra 08:15-09:00

2.60ra 09:10-09:55

3.0ra 10:05- 10:50

4.6ra 11:00-11:45

5.6ra 11:55-12:40

6.60ra 12:50-13:35

Az alsé tagozat az 5.6ra utan, a felsé tagozat pedig a 6. éra utan ebédel.

7. 8. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogoét, és az Eurépai Unid zaszlajat.
Az iskola minden munkavallaldja €s tanuldja felel6s:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

o akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megorzéséért,

e az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

A tanulok az intézmény 1étesitmeényeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit,
stb. a didkok elsdsorban a kotelezd és a valaszthatd tanitdsi ordkon hasznalhatjak. A
foglalkozasokat kovetéen — a tanteremért felelos, vagy a foglalkozast tartd pedagogus
feliigyelete mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznalatira. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatinak rendjét a hazirendhez
kapcsolodd belsé szabalyzatok tartalmazzik, amelyek betartisa tanuléink és a

pedagégusok szaimara kotelezo.
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Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az

igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az {iresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zami kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az éOrat tarté pedagdgusok, illetve — a tanitasi ordkat kdvetden — a

technikai dolgozok feladata.

A diakénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel

valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

8. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

Az intézményben folyé pedagoégiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrchajtdsanak ellenérzése az igazgaté feladata. A hatékony és jogszerl
mitkddéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott ellenérzési rendszer mikdodtetése
szilkséges.
A pedagdgiai munka belsé ellendrzése: az intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére
kiterjed.
A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja:
egyrészrol a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa, masrészrol az esetlegesen
eldforduld hibak miel6bbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.
Az ellendrzés soran feltart adatokra, tényekre tAmaszkodva azt vizsgalja, hogy a nevel$-oktatd
munka és annak eredményei mennyiben felelnek meg az iskola pedagdgiai programjaban
megfogalmazott célkitizéseknek. A neveld-oktatd munka értékelésének alapvetd feladata,
hogy megerdsitse a nevel6testiilet pedagdgiai tevékenységének helyességét, vagy feltarja a
hibakat, hidnyossagokat, €s igy 6sztonbzze a pedagdgusokat a hibak kijavitasara, a neveld-
oktatdé munka fejlesztésére.
A pedagogiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények:

ebiztositsa az iskola pedagégiai munkdjanak jogszeri mikodését,

esegitse az intézményben folyd neveld és oktaté munka eredményességét,

efogja 4t a pedagdgiai munka egészét,

esegitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedé szinvonald ellatasat,
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etamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanuldbarat
ellatasat,
*a sziiléi kdzOsség €s a tanuld kozosség ( didkdnkormanyzat) észrevételei kapesan
segitse az oktatds valamennyi szereplojének megfelel pedagogiai modszer
megtalalasat

, ebiztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,
stamogassa a kiilonféle szint(i vezet6i utasitdsok, rendelkezések kdvetkezetes
vegrehajtdsat,
ehatékonyan alakuljon a megel6zé szerepe.

Kiemelt ellenérzési szempontok
ea neveld €s oktaté munka szinvonaldra a tanitasi 6rékon a 8 pedagdgus kompetencia
és indikatort figyelembe véve,
ea pedagdgusok munkafegyelme,
ea tanordk, egyéb foglalkozasok pontos megtartasa,
*a neveld-oktaté munkahoz kapesolodé adminisztricié pontossaga,
ea tandr-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartsa,
ea nevel6 és oktatdbmunka szinvonala a tanitasi 6rakon:
munkdja és magatartisa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartésa a tanitasi 6rén,
az ora eredményessége, a helyi tanterv kvetelményeinek teljesitése,
*a tandran kivilli neveldmunka, az osztalyfénéki munka eredményei, a
kozosségtormalas.

A pedagogiai munka értékelésének szinterei:

Bels6 ellenérzések:

edralatogatasok

eonértékeles (az intézményi onértékelési rendszer kialakitasara a 20/2012. (VIIL3 1.) EMMI
rendelet Vr.145. § 1 bekezdésében leirtak értelmében keriil sor)

eaz Onértckelés terliletei: a pedagogusok dnértékelése, az intézményvezets Snértékelése, az
intézményi 6nértékelés

Kiilsg ellenérzések:

eszaktandcsadoi latogatasok(48/2012. (XI1. 12.) EMMI rendelet alapjén)

etanfelligyeleti ellendrzés(a20/2012. (VIIL. 31.) rendelet a nevelési-oktatési intézmények
miikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szol6 EMMI rendelet szerint)
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eszakértdi-pedagogusmindsités (326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendeletmddositdsardl szolo
89/2015. (IV. 9.) Korm.rendelet alapjan)

evezetbi ellendrzés, értékelés (a 20/2012.(VIIL31) rendelet hatdlya szerint

eintézményi ellenérzés

sfenntartdi, és egyéb vizsgalatok (szakmai tevékenységre v

Munkakori leirasuk kotelezoen szabdlyozza az alibbi feladatkort ellitéo vezeték és
pedagégusok pedagdgiai és egyéb természetii ellenérzési kotelezettségeit

e amunkakdzisségvezetd,

e az osztalyfénokok,
A munkako6zosség-vezeté els6sorban munkakori leirdsa, tovabba az igazgaté utasitasa és
a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesz az ellenérzési feladatokban.
Az intézmény vezetGségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben
valé kozremitkodéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara
— ellenérzési feladatokat is ellithatnak. A rdjuk bizott ellendrzési feladatok kizéardlag

szakmai jellegliek lehetnek.

9. A kiilso kapcsolatok rendszere és formdja

9.1. A fenntartoval, telepiilési onkormadnyzattal valo kapcsolat

Az intézmény ¢s a fenntartd kapcesolata folyamatos, elsdsorban a kvetkezo teriiletekre
terjed ki:
eaz intézmény szakmai mikodtetése,
eaz intézmény mikddéséhez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtése,
ea fenntarto altal a kdznevelési intézmény tantargyfelosztasanak, tovabbképzési program-
janak jovahagyasara,
eaz intézményben folyo gyermek-és ifjusagvédelmi tevékenységre, beleértve a tanuldbal-
esctek megelozése érdekében tett intézkedéseket, valamint
eaz intézményben folyo szakmai munka értékelésére,
ea pedagogiaiprogram, a hdzirend és az SZMSZ ellendrzése.
A fenntartoval, mikddtetdvel vald kapesolattartds formai:
eszobeli tijékoztatas adas,

eirasbeli beszamold adasa,
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edokumentum atadas jovahagyas céljabal,

ecgyeztetd targyalason, értekezleten vald részvétel,

ea fenntarté altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

especialis informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolddodan.

9.2. Kapcsolat a Kormdnyhivatallal

A kapcsolattartds modja a szervek mikdését meghatdrozo jogszabalyok szerinti.

A konkrét feladatokat az intézményvezetd, illetve az altala kijeldlt személy latja el.
9.3. Kapcsolattartis a pedagogiai szakszolgdlatokkal, a pedagogiai

szakmai szolgdltatokkal

Az intézmény a nevelési-oktatési feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a
pedagdgiai szakszolgalattal. A pedagogiai szakszolgalat és az intézmény a kovetkezd
teriileten mikodik egyiitt:

eszakértoi bizottsagi tevékenység,

sa nevelési tanacsadas,

ea tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,

A kapcsolattartas formait, lehetséges mddjait a szakszolgalat miikodését meghatérozé
jogszabalyok tartalmazzdk. A pedagdgiai szakszolgalattal valé kapcsolattartisért és a
pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok igénybevételéért az intézményvezetd a felelés. Munkaja
soran segiti, hogy a sziil6k sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértéi bizottsaggal,
igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatésait, illetve segitséget kérjenck a kiemelten
tehetséges tanuldk tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagogiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételét a pedagdgus tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a
tanligyigazgatési szolgéltatasok sziikség szerinti igénybevételét.

A pedagdgiai szakmai szolgdltatas és az intézmény a kivetkezd teriileteken mikddik
egylitt:

ea szaktanacsadas, tantargygondozas,

eszakértés, mindsités,

etanfeliigyelet

ea pedagdgiai tajékoztatas,

ea tanligyigazgatasi szolgéltatas,

ea pedagogusok képzésének, tovabbképzésének és dnképzésének segitése, szervezése,
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ea tanulmanyi, sport-és tehetséggondozo versenyek szervezése, Gsszehangolasa,

9.4. Kapcsolattartis a gyermekjoléti szolgdlattal

Az intézmény kapcsolatot tart a tanuldk veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében a Szendrdi Szocialis Szolgaltaté Kézpont és Gyermekjoléti
Szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az intézményvezetd, illetve a gyermek-és
ifjisagvédelmi felelds tartja.

Feladata, hogy megeldzze a tanulok veszélyeztetettséget.

Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kévetden a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban
rogzitett mertéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valo kapcsolat felvétele. Részt vesz
tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken.

Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok
kozott. Az intézmény segitséget kér, ha a tanuldkat veszélyezteté okokat pedagogiai
eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

ea szervek értesitése —ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja

,oa gyermekjoléti szolgalat kozremilikodése a tanulé igazolatlan mulasztdsa miatt,

ecsetmegbesz€lés —az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

ea gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valé kihelyezése,

lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,

scléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

9.5. Kapcsolattartds az iskola-egészségiigyi elldtdst biztosito szolgdltatoval

Az intézmény a tanulok rendszeres egészségligyi feliigyeletét az iskolai-egészségligyi
feladatokat ellatd egészségiigyi szolgaltatd bevondsaval oldja meg. Az egészségiigyi
ellatast biztositd szolgaltatokkal valo kapcsolat célja a nemzeti kéznevelési térvényben
eldirt, évenként esedékes szilirdvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a
szlrdvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasahoz sziikséges kolcsonds kapcesolatért az
intézményvezetd a felelds. Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos
kapcsolata van. A szolgaltatast a szolgaltato szolgaltatasi szerzdé€s alapjan biztositja az

intézménynek.
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10. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok
dpolasaval kapcsolatos feladatok

Unnepélyek, megemlékezések
Az linnepélyek, megemlékezések, rendezvények pontos iddpontjat és a feleldsoket a
neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.
Az osztalyfonokok az tlinnepélyeket megel6zden osztalyaikkal ismertetik az
tinnepéllyel kapcsolatos tudnivalokat, és felhivjak a tanulok figyelmét az linnepi
oltézékben vald megjelenés kotelezettségére.
A hagyomanyok apolasaval kapesolatos feladatok
A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak és tanulojanak feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének
megOrzése, illetve ndvelése.
A hagyomanyapolas eszkozei:

e iinnepségek, rendezvények,

e kulturalis versenyck,

e sportversenyek
Az intézmény hagyomdnyai €rintik:

» tanuldkat,

e a feln6tt dolgozodkat,

e a sziiloket,

e a falu lakossagat.
Az intézmény hagyomanyapoléasa korébe tartozo konkrét rendezvények nevét, varhato
idépontjat az éves munkaterv tartalmazza.
A hagyomanyapolas érvényestilhet az intézmény:
ejelkép hasznalataval (zaszl6 stb.),
stanulok tinnepi viseletével,

saz intézmény belsé dekoracidjaval.

11. Egészségiigyi feliigyelet és elldtas

A tanuldnak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben ¢s ellatdsban részesiiljon.
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Ezt a jogot az intézmény biztositja ugy, hogy a tanuldk sziir6vizsgalaton vesznek részt. Ennek
1dSpontjardl a tanuldkat és a sziiloket az osztalyfénok értesiti. A vizsgalatokon valo részvétel
kotelez6. A hidnyzok egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.
e Az iskola — egészségligyi ellatds iskolaorvos és a védonok egyiittes szolgalatabol all. Az
iskolaorvosi teenddket az iskolaorvos latja el megallapodas alapjan. A megallapodas biztositja
az iskolaorvos heti egy alkalommal t6rténé rendelését az iskolaban (adott tanévben
meghatdrozott napokon és idépontban). A védénoi feladatokat a Rakacan dolgozo véddnd
biztositja
. ® Az iskolaorvos €s a védons egészségligyi kérdésekben, felkérésre kozremiikddnek a
nevel&testiilet munkajaban.
e A tanuldk egészségligyi ellatasan kiviil egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat
(egészségnevelés, palyavialasztasi tanacsadds) az iskolaorvos és a védéné az oktatasi
intézmény vezetdjével egyiittmiikddve végzik.
. ® Az iskolafogaszati gyogyito és megeldzo ellatas valamennyi nevelési-oktatasi intézmény
tanuloira kiterjedé megszervezése, mitkdési feltételeinek javitasa a fogdszati alapellatast
mikdodtet6 feladata
A tanuldk egészségiigyi allapotanak ellenérzését, sz{irését.
a. Tanulok fizikai allapotanak mérése: évente két alkalommal.
b. A tovabbtanulés, palyavalasztas el6tt all6 tanuldk vizsgalatat a nyolcadik
évfolyamon. .

Az intézmény pedagogusa a tanulod betegsége esetén a sziilot értesiti.

11.1.4 gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyezetek kezelésére
iranyulo eljardasrend

Kockazatfelmérés, és védo, 6vo eloirasok

Az intézményben minden tanév megkezdése elétt sor keriil a munkavédelmi, tanulék
egészségét veszélyeztetd, egészségvédelmi helyszini bejarasra. A védo, 6vo eldirasokkal
kapcsolatos szabdlyokat jelen SZMSZ kiilon pontja tartalmazza.

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa

A feladatok ellatasa a kdvetkezok szerint torténik:

e Az intézmény vezetje gondoskodik az intézményben a gyermek- és ifjisdgvédelmi
feladatok megszervezéséért ¢s a feladatok megfelel6 ellatasaért.

e A gyermek és ifjusagvédelmi felelds ellatja a tevékenységét.
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¢ A pedagdgusok, alkalmazottak, valamint a tanulok eleget tesznek a veszélyeztet6
helyzetekkel kapcsolatos feladatuknak.

Az intézményvezetd az intézményben a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatdsara
gyermek- és ifjusagvédelmi felelést biz meg.

A pedagdgusok, illetve intézményi alkalmazott feladata, hogy az intézményvezetdnek
haladéktalanul széban jelezze, ha valamely gyermek, tanulo egészségét veszélyeztetd
helyzetét alaposan felételezi, tapasztalja.

Az intézményvezetd koteles a veszélyeztetés tényének kivizsgalasa céljabol megbeszélni a
jelzést a gyermek, tanuld osztalyfénokével, a gyermek és ifjusagvédelmi feleldssel. A
veszélyeztetés tényallas tisztazasa érdekében meghallgathatd az érintett tanuld.

Ha a tanulo védelmében indokolt az intézményvezetd, illetve utasitdasa alapjan a gyermek- és

ifjisdgvédelmi felel6s megkeresi és segitséget kérhet: a Gyermekjoléti Szolgalattdl.

11.2. Jarvanyiigyi eloirasok

A jarvanyltigyi késziiltség iddszakaban az iskola-egészségligyi ellatas az iskola-egészségiigyi
elldtdsrol sz016 26/1997. (IX.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete, az egyeztetett munkaterv,
az oktatdsi intézményekre vonatkozd, valamint a jarvanyiigyi helyzetnek megfeleld
eljarasrend alapjan torténik, mely feltételezi a pedagogus, a védénd, az iskolaorvos és a
tanuld folyamatos egytittmikodését.

Az egészsegligyi ellatas soran be kell tartani a szabdlyokat kiilonGs tekintettel az 1j
koronavirus jarvannyal kapcsolatban az NNK altal kiadott, a jarvanyiigyi és
infekcidkontroll szabalyokat tartalmazé Eljarasrendben részletezett utasitasokat. A
szlirvizsgilatok helyszinén (iskolaorvosi rendelé/véd6néi szoba/sziirbvizsgalati helyiség,
véddndi tandcsado) biztositani kell a szappanos kézmosas és a kézfertdtlenités lehetdségét,
gondoskodni kell a fert6tlenitészeres takaritasrol és a gyakori szelldztetésrol.

Teendok beteg személy esetén

Amennyiben egy gyermeknél, pedagégusnal, vagy egyéb dolgozonal fertézés tiinetei
észlelhetdk, haladéktalanul el kell 6t kiiloniteni, egyuttal értesiteni kell az orvost, aki az
érvényes eljarasrend szerint dont a tovabbi teenddkr6l. Gyermek esetén a sziil6/gondviseld
értesitésérol is gondoskodni kell, akinek a figyelmét fel kell hivni arra, hogy feltétleniil
keressék meg telefonon a gyermek haziorvosat. Azt kivetben az orvos utasitdsainak
alapjan jarjanak el. A beteg gyermek feliigyeletét ellatd személynek Kkesztyii és maszk

hasznalata kotelezo.
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Amennyiben felmeriil a COVID-19 fertdzés gyanuja, fontos, hogy megfelelé felkésziiltséggel
rendelkezd egészségiigyi dolgozé keriiljon értesitésre. A haziorvos, illetve a kezel6orvos
jogosult a COVID-19 fertézés gyantjara vonatkozoéan nyilatkozni. Amennyiben fennall a
gyant, nekik kotelességiik az NNK altal kiadott aktudlis eljarasrendnek megteleloen
ellatni a beteggel kapcsolatos teenddket.

A gyermek az iskoldba — hasonléan mas megbetegedésekhez — kizarolag orvosi igazolassal

térhet vissza, melyet az intézmények el kell fogadnia, azt sajat hataskdrben nem biralhatja

felul.

Intézkedések fert6zéssel érintett intézmények esetében

Az adatok alapjan az EMMI és az NNK ko6zdsen megvizsgalja, hogy sziikséges-e elrendelni
az intézményben mas munkarendet. Az intézményben a tantermen kiviili, digitalis munkarend
bevezetésérdl az Operativ Torzs dont.

A tantermen kiviili, digitalis munkarendben a nevelés-oktatas, a tanuldsi folyamat ellendrzése
és tdmogatasa a pedagogusok és a tanuldk online vagy mads, személyes talalkozast nem
igényld kapcsolataban — elssorban digitéalis eszk6z6k alkalmazasaval — torténik.

Amennyiben egy nevelési-oktatasi intézményben atmenetileg elrendelésre keriil a tantermen
kiviili, digitalis munkarend, a gyermekfeliigyeletet az érintett intézményben meg kell
szervezni a szilok tdmogatdsa érdekében. Amennyiben az intézményben objektiv okokbol
nem szervezhetd meg a gyermekfeliigyelet, arrdl a tankeriileti kozpont gondoskodik.

A gyermekfeliigyelet soran a gyermekétkeztetési feladat ellatojanak valtozatlanul biztositania

kell a gyermekétkeztetést.

12. Intézményi védo-ovo eldirdasok
12.1. A dohanyzassal kapcsolatos eloirdasok

Az intézményben a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohényozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanul6ink
szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és
az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskoldban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tdvolléte mulasztidsnak szamit, a

tavollétet igazolatlannak tekintjiik.
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Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szol6* torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi

dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi felelose.

12.2. A tanulobalesetek megelizésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szdmara minden tanév elsd napjan az osztalyfénék tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran szélni kell az iskola
kozvetlen kormnyékének kozlekedési rendjérol, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatdé megtorténtét

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

12.3. Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatds

Baleset-és munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tandrainak,
amelyek tanulasa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen tantargyak:
fizika, kémia, bioldgia, szamitistechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynapléban dokumentélni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eléirasokat belsé utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanuldk szamara pétlolag
kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitégépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdméra minden
olyan esetben, amikor a megszokott6l eltéré koriilmények koézott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamaéra kotelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek jegyzokonyvezéset,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott

munkavédelmi felelos végzi.

2 Az 1999. évi XLIL. térvény a nemdohanyzok védelmérdl.
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A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév clején tliz-, baleset-,
munkavédelmi t4jékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason val6 részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A tlizrendészeti és balesetvédelmi szabdlyok szigorian betartandok! Ezek ismertetése az els
tanitasi napon torténik, valamennyi osztalyban, késébbiekben az eldirasoknak megfeleld
1dokozonként kémia, fizika, testnevelés és technika és informatika orakon.

Tilos baleset- és tlizveszélyes, egészségre artalmas anyagokat hozni az iskoldba! Az ilyen
targyat észlelését kovetden azonnal elzart, biztonsagos kdrnyezetbe kell helyezni. A targyat
behozo tanuldval szemben — kotelességszegése aranyaban - a szervezeti és miikodési rend

altal meghatarozott fegyelmez6 intézkedés alkalmazhaté.

12.4. A testnevelési ordakra vonatkozo kiilon szabdlyai

a. A tornatermet és udvart csak pedagdgus feliigyeletével, kizardlag 8-16 oraig
lehet hasznalni.

b. A sportfoglalkozasokon a tanuloknak — az utcai (iskolai) ruhdzat helyett —
sportfelszerelést (tornacipd, edz6eipd, melegitd, tornaruha) kell viselniiik. A
fertozés veszélyének elkeriilése illetve az dltalanos higiéniai elvarasok
betartasa érdekében a mosakodas biztositasa érdekében torolkozot kell hozni.
¢. A sportfoglalkozasokon a tanulok nem viselhetnek a testi €pséget
veszélyeztetd targyakat (karorat, gytrit, nyaklancot, 16g6 fiilbevalét,
testékszert).

13. Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtdsara a kovetkez6 intézkedéseket 1éptetjiik €letbe.

A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar esetenként,
az iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellenérizni, hogy az
épliletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendérzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teendék az aldbbiak:
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Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkénnyebben elérhetd vezetdjének vagy iskolatitkarnak. Az értesitett vezetd vagy
adminisztracios dolgozé a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a

bombariadot.

A bombariadd elrendelése a tlizriadéhoz hasonldéan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik.

Az iskola épiiletében tartdozkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfelelé rendben azonnal kdtelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hidnyaban — az iskolaval szemben 1év6 utszakasz.. A feliigyeld tanarok a néaluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évd és hidnyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét ¢és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gylilekezd helyen tartézkodni.

A bombariad6t elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartézkodni tilos!

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az izenetet munkavallalo torekedjék arra,
hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefujasa folyamatos csengetéssel és szdbeli kozléssel torténik. A bombariado
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezet6je potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy

potldlagos tanitasi nap elrendelésével.
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14. Tajékoztatds a Pedagogiai Programrol

A pedagdgiai program nyilvanos.

Annak érdekében, hogy a sziil6k és a tanulok a pedagdgiai programot szabadon
megtekinthessék, az intézmény vezetdje gondoskodik arrél, hogy pedagdgiai program papir

alapt példanyai koziil:
e egy példanya az intézményvezetdi iroddban,
e egy példanya neveldi szobaban kozvetleniil elérhetd legyen.

A tanulok szamdra az osztalyfondki oran, a sziilok részére a sziildi értekezletek, fogado orak

alkalmadval biztositja a nevelési programba valo betekintést.
Elektronikus uton is elérhetd az intézmény honlapjan vagy a www. kir.hu elérhet0ségen.

A pedagbgiai programmal dsszefiiggd tajékoztatas kérhetd szoban €s frasban. A tajékoztatast
lehetdség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi. Legkésdbb a
feltett kérdést6l szamitott 15napon beliil meg kell adni akkor, ha a kérdés osszetett. (Minél
elébb tajékoztatdst kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogveszt6 hataridével kapcsolatban
érkezik, s a késedelmes tajékoztatds a tanuld, vagy a sziil6 jogat, jogos érdekét sértené.) A

tajékoztatast frasba kell adni akkor, ha az ¢rintett ragaszkodik az frasbeliséghez.

15. Az intézményben a tanuléval szemben lefolytatdsra keriilo
fegyelmi eljaras szabdlyai

15.1. Az egyeztetd eljards

Az egyeztetd eljaras célja: a ktelességszegéshez elvezet6 események feldolgozasa,
értékelése, a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. .

Az egyeztetd eljaras lefolytatisinak kérése

A fegyelmi eljards meginditasarol szol6 értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,
ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo kiskoru, a sziiléje figyelmét fel kell hivni az

egyeztetd eljaras igénybevételének lehetoségere.
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A kiskort tanuld esetén a sziilo az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Harmadszori kitelességszegés
esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Nines helye egyeztet6 eljarisnak

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha: az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha
a bejelentés iskoldba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre.

Feladat- és hataskorok az egyezteté eljarasban

A fegyelmi jogkor gyakorldja: felel az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az eljaras lefolyatasa
érdekében javaslatot tesz az egyeztetd eljarast vezetd személyre Az intézményvezetd
biztositja az egyeztetd eljaras lebonyolitasdhoz szlikséges technikai feltételeket.

Az egyeztetd személye

Az egyeztetd eljarast olyan személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél, mind a
kotelességszegd tanulo elfogad. A mindkét fél altal elfogadott személyt az intézményvezetd,
illetve az altala felhatalmazott személy kéri fel az egyeztetd eljaras levezetésére. A felkérést
az egyeztetési eljaras lefolytatasa iranti kérelem beérkezését kvetd 5 napon belill meg kell
tenni. Az egyeztetd cljarast vezetd személy irasban nyilatkozik arrol, hogy a feladatot vallalja.
Az egyezteto eljaras lefolytatisa

Az egyeztetd eljaras sordn az egyeztetd eljardst vezetd személy: megvizsgalja, attekinti a
rendelkezésre all6 iratokat, bizonyitékokat, kiilon-kiilon meghallgathatja az érintett feleket,
targyalast tarthat az érintett felek részvételével, sziikség esetén szakértdt vehet igénybe. Az
egyeztetd eljarast vezetd személy irdsban értesiti: a sérelmet szenvedd felet, valamint a
kotelezettségszegd felet arrdl, ha az eljarasban meghallgatast, illetve targyalast kivan tartani.
Az értesitésben meg kell adni az eljardsi cselekmény pontos idépontjat, helyét, tartalmat. Az
értesitést ugy kell megkiildeni, hogy azt az érintettek a meghallgatas, targyalas elott legalabb
8 nappal elobb kézhez kapjak. Az egyeztetd eljaras soran t6rténd meghallgatasrol, illetve
targyalasrol jegyzokonyvet kell felvenni. Az egyeztet6 eljaras lefolytatasara az egyeztetd
eljarast vezetd személy kijelolésétdl szamitott 15 nap all rendelkezésre. Az egyeztetd eljarast
vezetd személy: az eljards soran megallapithatja, hogy a felek megallapodtak, illetve
legkésobb az eljarasi hatarido lejartakor megallapithatja, hogy a felek az egyeztetd eljarasban
nem allapodtak meg.

Megallapodas az eljaras soran
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Ha a felek kiilon-kiilon a meghallgatasukon, illetve egyiitt a targyalason megallapodnak a
sérelem orvoslasardl, a megallapodast jegyzokonyvbe kell foglalni. A jegyz6kdnyvet az
érintettek és az egyezteto eljarast vezetd személy alairjak.

A fegyelmi eljaras felfiiggesztése

Megallapodés esetén barmelyik fél kezdeményezheti a fegyelmi eljaras felfliggesztését. A
kezdeményezésnek tartalmaznia kell: az irasbeli megallapodast - mellékelve, a
kezdeményezést arra vonatkozéan, hogy a sérelem orvoslasahoz sziikséges id6re a fegyelmi
eljaras felfliggesztésre keriiljon, a kezdeményezd 4ltal a sérelem orvoslasihoz sziikségesnek
tartott idétartamot. A fegyelmi eljaras vezet6je a kezdeményezés alapjan legfeljebb a sérelem
orvoslaséhoz sziikséges idétartamra, de legfeljebb 3 honapra felfiiggeszti az eljarast. Az
eljaras felfliggesztésérol sz616 dontését irasban megkiildi az érintetteknek. A dontésben
tajékoztatja az érintetteket arrol, hogy ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedo fél,
kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatdsat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

A fegyelmi eljaras folytatasa

A fegyelmi eljarast - ha a fegyelmi eljaras felfiiggesztése alatt - a sérelmet elszenvedd fél kér,
folytatni kell. Az eljaras lefolytatdsara a fegyelmi eljaras altalanos szabalyai szerint keriil sor.
A fegyelmi eljaras megsziintetése

A fegyelmi eljarast - ha a fegyelmi eljaras felfiggesztése alatt nem keérték, és a felfuiggesztés
id6tartama lejart - meg kell sziintetni. Az eljaras megsziintetésére a fegyelmi eljards altalanos
szabalyai szerint keriil sor.

A megallapodas nyilvanossaga

Ha a sérelem orvosldsardl kotott frasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kitelességszegd tanuld
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban meghatarozott

korben nyilvanossagra lehet hozni.

15.2. A fegyelmi eljaras

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, — a vétség elkovetésétdl szamitott
harom hénapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben részesitheto.
Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a nevelStestiilet joga donteni arrdl, hogy indit-e a tanul6

ellen fegyelmi eljarést.
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A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a neveldtestiilet dontése alapjan — az intézményvezetd a
felelOs.
A neveldtestlilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagu fegyelmi bizottsagot hoz Iétre.
A fegyelmi bizottsag feladata

e akotelezettségszegés kivizsgalasa,

e afegyelmi blintetés meghozatalanak elékészitése,

e afegyelmi targyalas lefolytatasa,

e a fegyelmi biintetés kiszabasa.
A fegyelmi biintetés kiszabasanak el6feltétele, hogy a tanulé a jogszabalyokban, illetve az
iskola szervezeti és miikdési szabalyzataban vagy a hazirendjében meghatirozott
kotelezettségét vétkesen és stilyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalas
soran bizonyitani kell.
A tanulénak fegyelmi bilintetés csak akkor adhato, ha a tanul6 kotelességszegése a tanuloi
jogviszonybél ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhaté, ha a tanulé kételességszegése
az iskola teriiletén, az iskolai élet kiilonbdz6 helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az
iskolan kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagégiai program végrehajtasihoz kapcsolddé —
rendezvényen tortént.
A fegyelmi biintetés kiszabasanak eléfeltétele, hogy a tanuld a kitelességeit vétkesen és
sulyosan szegje meg.

e Vétkesség alatt a tanulé szandékossagat, illetve gondatlansagét kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansdg mértékét is.

A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanulé életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe véve
vizsgalni kell, hogy a kételességszegés mennyire volt sulyos. A tanul6i fegyelmi iigyekben —
a fegyelmi eljardsban és a dontéshozatalban — az a pedagdgus, aki a kételezettségszegésben

barmilyen mddon érintett, nem vehet részt. Ot a fegyelmi bizottsag tantként hallgatja meg.

16. Az elektronikus és az elektronikus uton elédllitott nyomtatvinyok
kezelési rendje

wr

16.1 Az elektronikus uton elodllitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén

tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldéllitott, hitelesitett és  tarolt
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dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eléirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aléirast kizardlag az
intézmény igazgatodja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapli masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadé tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az

igazgato aldirasaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem szikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek

(az iskolatitkér ) férhetnek hozza.

rr

16.2 Az elektronikus uton eloa
rendje

llitott, papiralapii nyomtatvinyok hitelesitési

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott orak,
tulorak, helyettesitések, stb. szamar6l készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatojanak ala

kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és irattarba kell helyezni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul¢ ltal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
6radk szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltds vagy a tanuloi jogviszony mas

megsz{inésének eseteiben.

e az osztilyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanulé egy irasbeli vagy
szbbeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato
e tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad el6rehaladasuk

mértékérél, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrdl
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e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakozosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

e ¢évente harom alkalommal fogadoorat tart az igazgaté altal kijelslt iddpontban

e megszervezi a szilkséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznélatat,

e azigazgat6 beosztasa szerint részt vesz az osztalyoz6 és kiilonbozeti vizsgikon, iskolai
méréseken

e helyettesités esetén szakszer(i Orat tart, ha legkés6bb az 6ra megtartasa eldtti napon biztak
meg a feladattal

e egy orat meghaladé hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendo tananyagrol, azt a munkakozosség-vezet6hoz eljuttatja

e bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kiliritésében

o clokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

e folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

e kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel

e akonferenciat megeldz6en legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait, ha a tanuld
lezart érdemjegye a tanul6 karara jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor erre a
konferencia elétt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a konferencian
megindokolja

1. Speciilis feladatai

a tanév els6 tanitasi 6rajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tliz-, baleset- €s

munkavédelmi tajékoztatast

17. Munkakori leirasok

Munkakoéri leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalénak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazdst kovetd néhdny napon beliil megkap, dtvételét aldirdsdval igazolja.
Munkaszervezési okokbdl az osztdlyfondkok munkakori leirdsat kilon készitjiik el az
osztalyfénokok szamdra azért, hogy pusztdn az osztalyfénoki feladatok elldtdsdnak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk a pedagogus

munkakori leivasat.
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Tanar munkakéri leiras-mintaja
A munkakér megnevezése: tandr/ idegen nyelv-tandr

Kozvetlen felettese: az igazgato

A fobb tevékenységek dsszefoglaldsa

megtartja a tanitasi ordkat,

feladata az intézmény és a munkakézosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két honapndl nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
igazgatonak,

munkaidejének beosztdsdt az SzMSz megfeleld szakaszai részletezik,

a munkaidSkeretben meghatdrozott munkaiddt csak irdsos igazgatdi utasitasra lépheti
tud,

a munkahelyén tartozkodni,

a tanitdsi érdra vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem dllapotdra, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az dllapotokat — utolscként tavozik,

a zdrt termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az ora végén zdrja,

tanitési 6rajan vagy kézvetleniil azt kovetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az 6rdrdl
hidnyzo vagy késd tanuldkat,

rendszeresen értékeli tanuldi tuddsat, havonta legalabb 1 osztdilyzatot (de legalabb
félévi 3 osztdlyzatot) ad minden tanitvanydnak,

sszedllitia, megiratia és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazdré dolgozat iddpontjdrol az oszidlyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijelolt
iddpont elétt tajékoztatja,

a tanulknak adott osztélyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatndl a
kijavitdst kovetd érdan ismerteti a tanulokkal,

az osztdlyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanulé egy irdsbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szdmdra az oszidlyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladdsuk
mértékérél, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrdl,

Jjavaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezési, stb.

feladataira,
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részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

heti egy alkalommal fogadcéordt tart az igazgaté dltal kijelélt idépontban,

a helyi tanterv alapjdan tanmenetet készit, szaktandri tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitdsi segédanyagok orai haszndlatdt,
az igazgato beosztasa szerint részt vesz az osztdlyozo és kiilonbozeti vizsgdkon, iskolai
méréseken,

helyettesités esetén szakszerii ordt tart, ha legaldbb egy nappal a tandra megtartisa
eldtt biztak meg a feladattal,

egy orat meghalado hidnyzdsa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szdmdra az
oszidlyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghalado hidnyzdsa elbitt
tanmeneteit — a szakszeril helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariado vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kiiiritésében, menti az daltala haszndlt legfontosabb dokumentumokat,

felelGsséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek,
sth. rendeltetésszerii haszndlatdnak biztositdsdért,

elGkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hdzi tanulmdnyi versenyeket,
Jolyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetdlasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozdasaval kapesolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai iinnepségekre, kiranduldsra stb.

szitkség szerint kapcsolatot tart a tanitott oszidlyok osztdlyfénokeivel,

a konferencidt megeldzden legaldbb két nappal lezdrja a tanuldk osztdlyzatait,

ha a tanuld lezdrt érdemjegye jelentdsen eltér az osztdlyzatok dtlagatdl a tanulé
kardra, akkor erre a tényre a konferencia elbtt felhivia az osztalyfdnok figyelmét, az
eltérés okat a konferencian megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdanduldson, sziikség esetén elldtia a tanulok
versenyre valo kiséretét,

kozremiikodik a vdlaszthato foglalkozdsok felvételének lebonyolitdsdban.

Kiilonleges felelossége

o felells a tanuldi és sziilGi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsdért,
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e bizalmasan kezeli a kollégdkkal, az osztalyokkal és az iskoldaval kapcsolatos
informaciokat,

o a hatdskorét meghaladé problémdkat haladéktalanul Jjelzi az osztdlyfdnidknek, illetve a
nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Jarandosaga

o a munkaszerzédésében a Kjt. elSirdsai szerint meghatdrozott munkabér

o a138/1992. (X.8.) Kormdnyrendeletben meghatdrozott kotelezd potiékok

o tulmunka elrendelése esetén a jogszabdlyok dltal meghatdrozott tuloradij

Testnevelé6 munkakori leiras-mintaja

A munkakér megnevezése: testneveld

Lecfontosabb feladata: tanuléi személyiségének, képességeinek és targyi tuddsanak

folyamatos fejlesztése, szemléletiik formdlésa, az érettségi vizsgdra és tovabbtanulasra
torténd sikeres felkészitésiik.
A f6bb tevékenységek isszefoglaldsa
o szakszerdien, legjobb tuddsa szerint megtartja a tanitdsi ordkat
o feladata az intézmény és a munkakéz6sség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagégiai feladatok elékészitése és végrehajtasa
e asajdt maga dltal alkotott tanmeneteket betartja, a két hénapndl nagyobb mértéki
lemaradast jelzi az igazgaténak
o munkaidejének beosztdsat az SzMSz tartalmazza
o a munkaidGkeretben meghatdrozott munkaiddt csak irdsos igazgatoi utasitdsra lépheti
tul,
e legaldbb 10 perccel a munkaidd, iigyeleti id6, illetve tanitdsi érdja kezdete eldtt kiteles a
munkahelyén tartozkodni
o« tanitdsi érdra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem dllapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet — ellendrizve az dllapotokat — utolsoként tavozik
o gondot fordit kirnyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosdkon és egyéb
helyiségekben a tanuldkkal felszedeti a szemetet
o azdrt termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az éra végén zarja
e tanitdsi érdit két napon beliil bejegyzi az osztdalynaploba, pontosan nyilvantartja az

orardl hianyzo vagy késd tanuldkat
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rendszeresen értékeli tanuloi tuddsat, félévente legalabb a heti éraszdm + 1 osztalyzatot,
de félévenként legalabb harom osztdlyzatot ad minden tanitvénydnak

a tanuldknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanuldkkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitdlis naploba, a tanulé egy irdsbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhaté

tanitvanyai szdmdra az osztdalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elGrehaladdsuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakézosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

évente hdrom alkalommal fogaddordt tart az igazgatd dital kijelolt idépontban
megszervezi a sziikséges szemléltet( eszkozok, tanitdsi segédanyagok orai haszndlatdt,
az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz az osztdalyozo és kiilonbézeti vizsgdkon, iskolai
méréseken

helyettesités esetén szakszerii ordt tart, ha legkésébb az 6ra megtartdsa el6tti napon
biztak meg a feladattal

egy ordt meghalado hidnyzdsa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szamdra az
osztdalyokban elvégzendd tananyagrdl, azt a munkakozosség-vezet6hoz eljuttatia
bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekivetkezésekor kozremiikidik az épiilet
kitiritésében

el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmdnyi versenyeket,

Jolyamatosan végzi a tanitvanyai felzdrkoztatdsdval, korrepetdldsdval,
versenyeztetésével, tehetséggondozdsaval kapcsolatos feladatokat

kapcsolatot tart a tanitott osztdalyok osztalyfénokeivel

a konferencidt megel6zden legaldbb két nappal lezdrja a tanuldk osztdalyzatait, ha a
tanuld lezart érdemjegye a tanulo kdrdra jelentGsen eltér az osztdlyzatok dtlagdtdl, akkor
erre a konferencia eldtt felhivia az osztdlyfonok figyelmét, az eltérés okdt a konferencidn

megindokolja

Specidlis feladatai

a tanév elsd tanitdsi ordjan megtartja a tantdrgyhoz kapesolddo tiiz-, baleset- és

munkavédelmi tdajékoztatdst

Jarandosdaga

a munkaszerzédésében a Kjt. elirdsai szerint meghatdrozott munkabér

a 138/1992. (X.8.) Kormadnyrendeletben meghatdrozott kételezd potiékok
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tiulmunka elrendelése esetén a jogszabdlyok dltal meghatdrozott tildradij

Osztalyfonok munkakori leiras-mintaja

A kiegészitd munkakér megnevezése: Osztalyfonok

Kézvetlen felettese: osztdalyfonoki munkakozosség-vezeto

Megbizatdasa: az igazgatd bizza meg egy tanév iddtartamra

Jelen munkakori leirds a pedagdgusok munkakiri leirdsdnak kiegészitéseként értelmezendd.

A fobb tevékenységek dsszefoglaldsa

feladatairdl és hatdaskorérdl iranyaddak az SzMSz megfeleld fejezetében leiriak,
feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében régzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elékészitése és végrehajtasa,

Jjavaslatot tesz az iskolai munkaterv osztdlyadt, évfolyamadt érintd pedagogiai, szervezési,
stb. feladataira,

a helyi tanterv alapjdn tanmenetet készit, az osztdlyfonoki tevékenységet ennek alapjdin
szervezi meg,

részt vesz az osztdlyfdnoki munkakiozisség megbeszélésein és ériekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitéltésére. digitalis napld, anyakdnyv,
bizonyitvanyok, stb.

vezeti a tanulck dicséretével, elmarasztalasdaval kapcsolatos bejegyzéseket,

el6késziti és megszervezi osztdlya tanulmdnyi kiranduldsadt, az el6irt idében leadja a
kirandulasi tervet,

felelbsséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszkozok, CD-k, kényvek, stb.
rendeltetésszerii haszndlatanak biztositasdért,

kapcsolatot tart az osztdlydba jdré didkok sziileivel, a szil6i munkakozosséggel, az
didgkonkormdnyzati vezetdvel,

biztositia az oszidly képviselGinek a didkonkormdnyzati megbeszéléseken vald részvételét,
folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanito tandarokkal,

a konferencidt megelGzden legaldbb 3 nappal bejegyzi javaslatdt a tanulok magatartds és
szorgalom jegyére,

elGkésziti a sziil6i értekezletek lebonyolitdsat, kozremiikodik az iskola sziilGkkel és
tanuldkkal kapesolatos mindségbiztositdsi tevékenységében,

kozremitkodik a tanuldi tankonyvtdmogatdsok iranti kérelmek Osszegyiijiésében és

elbiralasaban,
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minden tanév elsd hetében ismerteti osztdlydaval az iskolai hdzirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfeleléen felhivia a figyelmet egyes elSirdsaira,
kozremiikodik a valaszthato foglalkozdsok felvételének lebonyolitdsdban, segiti oszidlya
tanulonak a felsdfoku tanulmanyokra torténd jelentkezését

Jolyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekordcidjara, a falivysig karbantartdsdra,
minden év szeptemberének 10. napjdig leadja az ifjisdgvédelmi felelGsnek a hdtrdnyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényii és a veszélyeztetett didkok névsordt,
Jolyamatosan nyomon kéveti és aktualizilja a naploban a didkok adatainak valtozdsdt,

a tanév elején osztdlya szamdra megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,

az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

Ellendrzési kotelezettségei

Jigyelemmel kéveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzdsdt, 8 napon beliil igazolja a
hidnyzdsokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hdzirendben leirtak szerint figyelemmel kiveti a tanulok késését, sziikség esetén értesiti
a szillbket,

irott iizenet utjdn értesiti a sziiloket a tanulo gyenge vagy hanyatlo tanulmdnyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

az SzMSz eldirdsai szerint értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan hidnyzdsrdl, ha a
tanulé bukdsra all, valamint a 200 orat meghalado éves hianyzds esetén,

a konferencia napjdn ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zdarva az osztdlyzata,
valamint a lezdart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztdlyzatok dtlagatdl a tanuld

karara,

Kiilonleges felelossége

felel6s a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsdért,
bizalmasan kezeli a kollégdkkal és az osztdalyokkal kapcsolatos informaciockat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabdlyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hatdskorét meghalado problémdkat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy

az igazgatonak.

Potléka és kotelezd orakedvezménye

a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben szabdlyozott, munkdltatoi utasitasban régzitett
osztalyfénoki potlék,

a Kézoktatdsi térvény 1. sz. szerinti orakedvezmény
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Takarité munkakori leiras-mintdja

A munkakér mecnevezése: takaritoé

Kozvetlen felettese:intézményvezetd

Kinevezése, munkaideje:

e hatarozatlan idStartamra,

o munkabére munkaszerzddése szerint

Legfontosabb munkakori feladatainak dsszefoglaldsa

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo tantermeket, padlézatukat felmossa,
tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

napi gyakorisdggal kitakaritja a terilletéhez tartozo folyosdrészeket

naponta lemossa a WC-kagyldkat és az iil6kéket, naponta fertétleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

a tanuldk iskoldba érkezését kivetGen felmossa a folyosokat

mindennemii olyan takaritdsi munkdt sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
allando tisztan tartasat

sziikség szerint elvégzi az ajtck lemosdsat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsolokat, fert6tleniti az ajtdkilincseket és teriiletéhez tartozé szamitégépek
billentyiizetét

napi gyakorisiggal takaritjia a tanuléi és tandri asztalokat és székeket, rendkiviili esetben
az asztalok lapjdt fertotleniti

kitelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyijté edényzet rendszeres
iritése, tisztitasa

sziikség szerint éntézi a tanteremben és a folyoson 1évé virdgokat

nagytakaritdst végez a nydri, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosdteriiletének suroldsat,
a fiiggénydk mosdasat, a padok és falburkoldk suroldsat

a nagytakaritdsok idészakdaban az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitdsdt

a nagytakaritésok alkalmdval a szokdsosndl alaposabban elvégzi mindazokat a
feladatokat, amelyek napi munkdjahoz tartoznak

a haszndlaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mitkodése sordn keletkezett, a
biztonsdgos munkavégzést veszélyeztetd hibdkat, azt jelzi a karbantarténak, sziikség esetén

az igazgatonak
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Jarandosag

® a munkaszerzodésében meghatdrozott munkabér,

18. A tanitdsi ordn kiviili egyéb foglalkozdsok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,

valamint az intézmény lehet6ségeinek figyelembe vételével tandran kiviili foglalkozasokat

szervezhet. A foglalkozasokat a Kréta rendszerben dokumentalni kell. v

A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakdzosség-vezetok ¢€s az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az

igazgato6 bizza meg. A foglalkozasok id6pontjarol és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a miusor elkészitéséért felelos pedagogus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola
tanuloi a hazirend, az SzMSz és a szobeli utasitdsoknak megfelels 6ltézékben és rendben

kotelesek megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinck kialakitasat és fejlesztését célozza.

A felzarkoztatasok, korrepetaliasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatds. A korrepetdlast az igazgaté Aaltal megbizott
pedagdgus tartja.

A tanulméanyi kirandulas az iskolai élet, a kozgsségek kialakitdsanak és fejlodésének
szerves, poOtolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdanduldsok igényes és

egyben olcsé megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében.

19. Eljarasrend a digitdlis munkarend elrendelése esetén

A pedagoégusok munkarendje

A digitalis oktatas elrendelése esetén a pedagdgus munkanapokon 8%-t61 12%-ig kételesek a

tanéraik megtartasara, a fenti idéintervallumban szamitogép kozelében koteles tartozkodni

naponta 1 online tandra megtartasaval. A fo tantargyak tekintetében a megtartott orak
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legalabb 50 %-a online torténhet. Az ettél vald eltérés csupan intézményvezetdi engedéllyel

lehetséges.

Az online tanérak megtartasat a munkakozosségi-vezeték koordindljak az esetleges

iitkozések minimalizalasa érdekében.

A tanulokkal és sziilokkel valo kapesolattartds rendje

A tanulékkal valé | A sziilékkel valé |
kapcsolattartas kapcsolattatas
Elsodleges kapcsolattartasi KRETA/ Google Classroom | KRETA- alapértelmezett .
feliilet
| Egyéb kapcsolattartasi | telefon telefon
feliiletek facebook csoport e-mail

messenger
e-mail
Internettel nem rendelkezé

tanulék esetében:

papir
alapon

hivatalos levél

'Az oktatds sordn hasznalt

digitdlis platformok

Google (Classroom,
Diak,
Urlapok)
Wordwall,

Dokumentumok,
Tablazatok,
Redmenta,
Learning Apps, Okosdoboz,
Okostankényv, = Mozaweb,

YouTube, Discord, Zoom

Messenger, e-mail, Discord,

Zoom

Munkaformak

-6nallo
ismeretszerzés/gyljtémunka
-projektfeladatok

-péros munka

-differencialt rétegmunka

ﬁnnepek, megemlékezések/

Jeles napok

-projektfeladatok keretében
-versenyek meghirdetésével

-online eléadasok

Honlapon megjelentetve

Online 6rak szabalyozasa:
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- Az 1jj ismereteket kozI6 tanérak kizarolag online torténhetnek. Az online tanorak idépontjait
rogziteni sziikséges a KRETA rendszerben legkésébb az azt megel5z6 héten.
A szamonkérés formai:
e Szbbeli
e Online teszt
e Beszamolok
e Témazar6 dolgozat
e Ropdolgozat
A szamonkérés idépontjat/hataridejét legalabb egy héttel korabban jelezni kell a tanulé felé.
A digitilis tanrendbe be nem kapcsolods tanuldk esetén a tovébbhaladas feltétele az

osztalyozo vizsga letétele.

20. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabdlyok

A tanuléi hidnyzas igazolasa

A tanuldi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkdre. Szabélyzatunkban a
hézirendben foglaltak kicgészitése, a hidnyzésok és késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.
A tanulo koteles a tanitdsi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrél vald
tavolmaraddsat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az
osztalyféndk a tanév végéig kiteles megdrizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kévetkezd esetekben:

a) a sziil6 (nagykoru didk esetén a tanulo) elézetes irasbeli kérelmére, ha a

rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradésra,
b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

c) a tanul¢ hat6sagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
* bejaré tanuld érkezik kés6bb méltanyolhatéd kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanul6é hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).
A sziild a tanitsi naprol valé tavolmaradast sziiléi igazoldssal utélag nem igazolhatja. A
tanulé szamara el6zetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild (nagykoru tanuld esetében a tanuld)

irasban kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként &t napig az osztalyfénok, ezen tul az
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igazgaté dont az osztalyfondk véleményezése alapjan. A dontés sordn figyelembe kell venni a
tanuld tanulmanyi elémenetelét, magatartisat, addigi mulasztasainak mennyiségét €s azok

okait.

Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
elbirasai szerint torténik.

tankoteles tanulé esetében:

e cls6 igazolatlan 6ra utan: a naplé adatai révén a sziilo értesitése
Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

nem tankateles kiskora tanulé esetében:

e clsd igazolatlan 6ra utan: a naplé adatai révén a sziilo értesitése

e utdn: a tanuldi jogviszony megsziintetése.
Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megel6zoen legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell kildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztds

kdvetkezményeire.

21. Az iskolai konyvtar

Konyvtarunk gyiijtokorét meghatarozo tényezok

. Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfokd intézmény, ahol nappali rendszerben altaldnos

iskolds tanuldk oktatdsa-nevelése torténik. Konyvtarunk tipusa szerint jogilag a KIK
fenntartdsdban mukodik, korlatozottan nyilvanos, kényvtar (10 000 kotet alatti /1305 db/
dokumentummal), mely az intézmény része.

. Helye: az iskola egyik termében.

Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gy(ijtékére eszkdze a pedagdgiai program

megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az 4ltalanos és sajatos pedagogiai
program megvalositasdban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyéval segiti a
didkok és a pedagogusok felkésziilését tandraikra, biztositja a sziikséges dokumentumok, pl.
verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, novényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is.
Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a magyar nyelv ¢és irodalom tantargy tantervi
kovetelményeiben szereplé konyvtari oOrak megtartasra keriiljenek, ¢€s a gyljtokori
szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar mint rendszer

hasznalatat a didkok elsajatithassak.
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A konyvtar gylijtékori szempontjai:

Tematikus (f6 és mellék oviijtékor):

7"

13

FQ gyijtékor:

A torzsanyag 6 gyiijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulds, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

lirai, prozai, dramai antolégidk

klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei

egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antoldgiak

€letrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

az etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

a tananyaghoz kapcsolodé segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalék, ismeretkdzld mivek
a megyere €s varosunkra vonatkozo helyismereti és helytérténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezé" és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikényvek

a kuilonféle tantdrgyak oktatasat segité modszertani kézikényvek, segédletek
pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

felvételi kdvetelményekrdl, a tovabbtanulds lehetdségeirtl készitett kiadvanyok
az oktatdssal 6sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatédsok

csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek
az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytijteményei

a taniigyigazgatassal, gazdalkodéssal kapcsolatos szakirodalom és jogszabélyok,

Mellék gyiijt6kor:

a f6 gytjtokort kiegészité dokumentumok kére
audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kdnyvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. audio- és

videokazettdk, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

Tipol6gia / dokumentumtipusok:

a) Irasos nyomtatott dokumentumok
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e konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartos tankdnyv

o térképek, atlaszok
b) Audiovizuélis ismerethordozok

¢ képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)

¢ hangzo dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez)
¢) Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashat6 ismerethordozok, multimédids CD-k
Egyéb dokumentumok:

e pedagdgiai program

e palydzatok

e oktatdcsomagok
A konyvtar hasznaloinak kore
Az iskolai kdnyvtar korlatozottan nyilvanos kdnyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanuldkon keresztil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuléi szamara eldadast, foglalkozast tartd kiils6
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartaséhoz szikséges konyvtari szolgaltatést.
A beiratkozés és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Kolesonzés
o A kdnyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtdrostandr tudtival szabad kivinni.
o A kélesonzés nyilvantartdsa informatikai eszkozokkel torténik.
A konyvtarbdl egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kélesondzheté egy hénap
idétartamra. A kolcsonzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithaté Gjabb harom hétre. A t5bb példdnyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolcsdnzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet.
Az iskolabdl tdvozd a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaig a kolesdnzott
tankonyveket, tartos tankdnyveket vissza kell szolgaltatni.
A kényvtar nyitva tartasi ideje: munkanapokon: 14:00-15:00

22. A sziilok tajékoztatdsa, az intézményi dokumentumok
nyilvanossaga

A hazirend nyilvanossaga
A hézirend papir alapu példanyai kéziil egy példanyét az iskoldba torténd beiratkozdskor at
kell adni a sziilonek, egy példanya az intézményvezetdi irodaban, egy példanya a neveldi

szobaban keriil elhelyezésre,
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A hazirend helyben szokdsos médon t6rténd nyilvanossagra hozatali médjai:
intézményvezetdi iroddban torténé elhelyezEs, neveldi szobaban térténd elhelyezés,
intézményi honlapon térténd publikécio.

A hazirenddel 6sszefiliggd tajckoztatas: az osztalyfonokok tanév elején ismertetik a
hazirendet: a tanulokkal, sziiléi értekezleten a sziilokkel.

Az SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ nyilvanos. Az SZMSZ papir alapl példanyai koziil egy példanya az
intézményvezetdi irodaban, egy példanya a neveldi szobaban keriil elhelyezésre.

Az SZMS7Z helyben szokdsos mddon torténd nyilvanossagra hozatali médjai:
intézményvezetdi irodaban torténd elhelyezés, neveldi szobaban torténd elhelyezés,
intézményi honlapon térténé publikacio.

A sziilok tijékoztatasa

Az intézményvezetd koteles megszervezni azt az frasbeli tajékoztatast, mely informaciot
szolgaltat a sziiloknek azokrol a tankdnyvekrol, a tanulmanyi segédletekrdl, a taneszkdzokrol,
felszerelésekrél, amelyekre a kovetkezo tanévben a neveld €s oktaté munkahoz szitkség lesz.

[rasbeli tajékoztatas nytjt a sziilok részére minden tanév elején az iskolai eseményekrol.

23. Zaro rendelkezések

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatisa a szervezeti és
mikodési szabalyzatban kozremiikodo intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényii.

A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat feliilvizsgilata:

A Szabalyzat felilvizsgilatdt az intézmény vezetdje vagy a tantestlilet barmely tagja
kezdeményezheti.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat médositasa:

A Szabalyzatot médositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érintd jogszabalyvaltozas

kovetkezik be.

Rakaca, 2020. aug. 27. T
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