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1 ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a kozoktatdsi intézmény
szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsé rendjét, a bels6 és Kkiilsd
kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A szervezeti és m(ikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok Osszehangolt miikddését, raciondlis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.
Az intézmény jogszer mikodésének biztositdsa, a neveld6 munka zavartalan
miikodésének garantalasa, a koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben
foglaltak érvényre juttatasa.
Az intézményi miikodés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabb érvényesiilése az
intézményben.
A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is

sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi

alapjat az alabbi torvények és rendeletek képezik:

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitésénél az alabbi jogszabalyi eldirasok
alkalmazandok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

A 2011. évi CXII. torvény az informdaciés oOnrendelkezési jogrol és az

informaciészabadsagrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

2001. évi XXXV. torvény az elektronikus alairasrol



229/2012. (VIII. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél sz6lo torvény
végrehajtasarol

43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhaté
iratkezelési szoftverek megfelel6ségét tanusitdé szervezetek Kkijelolésének
részletes szabalyairol

110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl,
bevezetésérdl és alkalmazasarol

100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasarol, modositasarol

335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirol

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérol és
a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

A pedagbégus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgar6l, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl szélé 277/1997.
(XIL. 22.) Korm. rendelet

A szabdlyozott elektronikus iligyintézési szolgaltatasokrél és az allam altal
kotelezden nyujtando szolgaltatasokrol szol6 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet
20/2012. (vII. 31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarél (tovabbiakban:
EMMI rendelet)

59/2013. (VIIL. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos
alapprogramjanak kiadasarol

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényil gyermekek 6vodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényi tanuldk iskolai oktatasanak
iranyelve kiadasarol

A pedagobgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (II. 26)
EMMI rendelet

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairo6l szo6l6
44/2007. (XI.29.) OKM rendelet

Az iskola-egészségligyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet
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A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol

és véleményezésérdl sz0l6 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

114/2007. (XII. 29.) GKM rendelet a digitalis archivalas szabalyairol
1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa:

A Szentistvani Istvan Kirdly Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és
miikodésére vonatkozé szabalyzat e valtozatat az intézmény vezetdjének elbterjesztése
alapjan a nevel6testiilet elfogadta.

A szervezeti és miikodési szabalyzat, illetve az ahhoz kapcsol6d6, de o6nallé
szabalyzatok, betartdsa az intézmény valamennyi koézalkalmazottjara nézve kotelezd
érvénytiek.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat a fenntarté jovahagyasaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére

szol.

A szervezeti és milkodési szabalyzat egy példanya és az intézménymiikodést
meghatarozo6 alapdokumentumok megtalalhatok:

e azigazgatoi irodaban,

e azintézményegységek vezetdinél,

e aziskola honlapjan

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a hazirend fontos el6irasait, ill. az intézmény
alapdokumentumainak hozzaférhet6ségét a beiratkoz6 tanuldkkal és a sziil6kkel
ismertetni kell.

e A hazirendet valamennyi tanulé (illetve a korlatozottan cselekvOképes
jogokkal rendelkezd diakok esetén a sziil6k) beiratkozaskor, illetve annak
lényeges valtozasakor egy-egy példanyban megkapjak.

o A szildi értekezleteken az intézmény miikodését meghatarozé
dokumentumokroél a belép6 tanuldk sziileinek tajékoztatét tartanak az
osztalyfénokok.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuléira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.



1.4 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:

e intézményi tanacs

e szUlbi szervezet

e didkonkormanyzat
Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntarté egyetértése sziikséges.

2 AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI
2.1 Alapité Okirat

Szentistvani Istvan Kiraly Altalanos Iskola szakmai alapdokumentuma
A nemzeti koznevelésrél szolé 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti
tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
123. § (1) bekezdésében leirtakra, az alabbi alapité okiratot adom ki:
A koznevelési intézmény
Hivatalos neve: Szentistvani Istvan Kiraly Altalanos Iskola Feladat ellatasi helye:
Székhelye: 3418 Szentistvan, Hosok tere 1.
Tagintézmények megnevezése és telephelyei:
Tagintézmény hivatalos neve: Szentistvani Istvan Kiraly Altaldnos Iskola Gardonyi
Géza Tagiskolaja
Ugyviteli telephelye: 3462 Borsodivanka, Szabadsag utca 15-17.
Tagintézmény hivatalos neve: Szentistvani Istvan Kiraly Altalanos Iskola Vasarhelyi
Pal Tagiskolaja
Ugyviteli telephelye: 3465 Tiszababolna, F§ ut 97.
Alapito és fenntarto neve és székhelye:
Alapito szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntarté neve:  MezO6kovesdi Tankertileti Kozpont
Fenntart6 Székhelye: 3400 Mezdbkovesd, Széchenyi [stvan utca 12.
Tipusa: altalanos iskola

OM azonosito: 029100



Koznevelési és egyéb alapfeladata

3418 Szentistvan, Hosok tere 1.

altalanos iskolai nevelés-oktatas

nappali rendszer iskolai oktatas

also tagozat, fels6 tagozat

sajatos nevelési igényli tanuldk integralt nevelése - oktatasa (beszédfogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos-
enyhe értelmi fogyatékos)

egyéb koznevelési foglalkozas

napkozi otthon és tanuldszoba

iskola maximalis 1étszama: 224 f6

iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel

3462 Borsodivanka, Szabadsag utca 15-17.

altalanos iskolai nevelés-oktatas

nappali rendszeri iskolai oktatas

fels6 tagozat

sajatos nevelési igényl tanuldk integralt nevelése - oktatdsa (beszédfogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizd6k, értelmi fogyatékos-
enyhe értelmi fogyatékos)

egyéb koznevelési foglalkozas

napkozi otthon és tanulészoba

iskola maximalis 1étszama: 80 6

iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

3465 Tiszababolna, F6 ut 97.

altalanos iskolai nevelés-oktatas

nappali rendszerii iskolai oktatas

also tagozat

sajatos nevelési igényll tanulok integralt nevelése - oktatasa (beszédfogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizd6k, értelmi fogyatékos-
enyhe értelmi fogyatékos)

egyéb koznevelési foglalkozas

napkozi otthon és tanulészoba

iskola maximalis létszama: 80 6
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iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

A feladatellatast szolgal6 vagyon és a felette val6 rendelkezés joga:

3418 Szentistvan, HGsok tere 1.

Helyrajzi szama:

1032

Hasznos alaptertilete: 1840 nm

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

Fenntarto jogkore:

vagyonkezeldi jog

3462 Borsodivanka, Szabadsag utca 15-17.

Helyrajzi szama:

265/3

Hasznos alaptertilete: 747 nm

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

Fenntart6 jogkore:

vagyonkezeldi jog

3465 Tiszababolna, F6 Ut 97.

Helyrajzi szama:

132

Hasznos alapteriilete: 740 nm

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

Fenntart6 jogkore:

vagyonkezeldi jog

Vallalkozasi tevékenységet nem folytat

2.2 Az intézmény alaptevékenysége:

Szakdgazat-
szakfeladat Tevékenység megnevezése
szdma
852010 Alapfoki oktatds
Altaldnos iskolai tanulék nappali rendszeri nevelése, oktatdsa (1-4.
852011 ;
évfolyam)
Sajdtos nevelési igényti dltaldnos iskolai tanulék nappali rendszert
852012 , . ’
nevelése, oktatdsa (1-4. évfolyam)
Altaldnos iskolai tanulék nappali rendszerii nevelése, oktatdsa
852021 .
(5-8. évfolyam)
Sajdtos nevelési igényii dltaldnos iskolai tanulék nappali rendszert
852022 . . c
nevelése, oktatdsa (5-8. évfolyam)
855911 Altaldnos iskolai napkézis/tanulészobai foglalkozds a nappali
rendszert iskolai oktatdsban résztvevd tanulék utan 1-4. évfolyamon
Sajdtos nevelési igényili tanulék napkézi otthoni nevelése 1-4.
855912 ,
évfolyamon
855914 Altaldnos iskolai napkézis/tanulészobai foglalkozds a nappali
rendszert iskolai oktatdsban résztvevd tanulok utdn 5-8. évfolyamon
855915 Sajdtos nevelési igényti tanuldk dltaldnos iskolai
napkézis/tanulészobai nevelése 5-8. évfolyamon
931204 Iskolai, didksport-tevékenység és tdmogatdsa
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2.3 Azintézménygazdalkodassal kapcsolatos jogkore
Intézményiink nem 6ndll6 gazdilkod6. Az intézmény gazdalkodasaval

kapcsolatos feladatait a fenntarté latja el. Az intézmény vezetdje kotelezettségvallalasi
joggal rendelkezik, utalvdnyozé a Mezbékovesdi Tankeriileti Kozpont igazgatoja.
Ellenjegyzésre a fenntarté gazdasagi vezetdje jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve
alairasaval igazolja, hogy a kiemelt el8iranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi
szempontbdl jogszer(i, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre

all.

3 AZINTEZMENY VEZETESE

3.1 Az intézmény vezetdje

Az intézmény élén az intézményvezetd all, jogallasat a magasabb vezetdi beosztas
ellatasaval megbizott kdzalkalmazottakra vonatkozé rendelkezések hatarozzak meg. Az
intézményvezetd az intézmény vezetésében fennalld felel6sségét képviseleti és dontési
jogkorét a kozoktatasi torvény allapitja meg.
A kozoktatasi intézmény vezetje a felel6s az intézmény szakszerd és torvényes
miikodéséért, az ésszerii és takarékos gazdalkodasaért, gyakorolja a munkaltatéi jogok
torvényben eldirt részét és dont az intézmény miikodésével kapcsolatosan minden olyan
uigyben, amelyet jogszabaly vagy a kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe.

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetodje felel tovabbd:

e anevel6-oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

e apedagogiai munkaért, az intézménymiikodés ellendrzéséért

e azintézménymérési, értékelési rendszerének miikodéséért
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili szlinetet rendelhet el, ha rendkiviili
id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-
oktatasi intézmény muikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa
jelentés veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell
szerezni a fenntarté egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot
haladéktalanul értesitenie kell.

A kozoktatasi intézmény vezetdje képviseli az intézményt.
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Jogkorét esetenként vagy az iligyek meghatdrozott korében helyettesére vagy az
intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.
Az intézményvezet6t helyettesitheti (sorrendben):

e az altalanos igazgaté helyettes

e atagintézmény-vezetdk
Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon
irasos intézkedésben ad felhatalmazast.
A tagintézmény-vezetdk tartds tavolléte esetén a helyettesitésérdl az intézményvezetd
gondoskodik.

3.2 A nevelési - oktatasi intézmény vezetdjének feladatkore

e anevelGtestiilet vezetése,
e anevel0 és oktaté munka tervezése, iranyitasa és ellen6rzése,
e a neveldtestillet jogkorébe tartozé dontések el6készitése, végrehajtasuk
szakszerl megszervezése és ellendrzése,
e a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény
miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,
e adidkonkormdanyzattal, sziil6i szervezettel val6 egylittm{ikodés,
e agyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,
e atanul6- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,
e atanoran kiviili tevékenység szervezése,
e anemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése
3.2.1 Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai
Az intézményvezet6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el,
kozvetlen munkatarsai:
e az altalanos igazgatohelyettes,
e atagintézmény-vezetdk,
e aziskolatitkar
Az igazgatoéhelyettes megbizdsdt a tantestiilet véleményezési jogkoér megtartdsdval
a tankeriileti igazgaté adja.

Igazgatdhelyettesi, valamint tagintézmény-vezetdi megbizdst az intézmény hatdrozatlan

idére alkalmazott pedagdgus. A megbizds 5 év hatdrozott idére szol.
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Az igazgatdhelyettesek, tagintézmény-vezetOk feladat- és hataskore, valamint egyéni
felel6ssége mindazon tertiletre kiterjed, amelyet munkakortik tartalmaz.

Az iskolatitkarok szakirdnyd képesitéssel rendelkezé személyek, hataskorik és
felel6sséglik kiterjed a munkakortik szerinti feladatokra.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint
az intézményvezet6 kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az intézményvezetdnek tartoznak
felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

4 AZINTEZMENY VEZETOSEGE

Az intézmény vezet6inek munkajat (iranyit6, tervezd, szervezd, ellendrzd,
értékeld tevékenység) kozépvezetSk segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezet6ségének tagjai.

4.1 Az intézmény vezetoségének tagjai:

e intézményvezetd,

e azigazgatohelyettes,

e atagintézmény-vezetdk
Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola szlikebb vezet6sége rendszeresen megbeszélést tart, a
tagintézmény-vezetdkkel kiegészitett vezetdség havonta tilésezik.
Az  intézményben  barmilyen  terileten  kiadmanyozasra, a  kiadvanyok
tovabbkildhet6ségének és irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd
jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.
Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az
intézményvezet6 altal - aladirasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos
nyilatkozatban - megjelolt magasabb vezet6 beosztasu alkalmazottja az intézménynek.
A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni.

5 A KEPVISELET SZABALYAI

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a
jogat meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre. Az intézmény
képviseletérdl a fenntartd - indokolt esetben -meghatarozott tigyek tekintetében sajat
dontése alapjan rendelkezhet. Az intézményvezetd a képviseleti jogat — alairasaval és az

intézménybélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatdban - az altala kijelolt személyre
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ruhazhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével, modositasaval és megsziintetésével

kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A Kképviseleti jog atruhazasarol szoloé nyilatkozat hidnydban - amennyiben az lgy

elintézése azonnali intézkedést igényel - a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit

erre a szervezeti és miikodési szabalyzat helyettesitésrdl sz6l6 rendelkezései az

intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

5.1 A Kképviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed Ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

tanuldi jogviszonnyal, az intézmény és mas személyek kozotti szerzddések
megkotésével, modositasaval és felbontasaval,

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan

hivatalos tigyekben:

teleptilési 6nkormanyzatokkal valé ligyintézés soran,

allami szervek, hat6sagok és birdsag elott,

az intézményfenntarté elott;

Intézményi kozosségekkel, szervezetekkel val6 kapcsolattartds soran:

A nevelési-oktatasi intézményben milikodé egyezteté férumokkal, igy a
nevelGtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziiléi szervezettel, a
diakdnkormanyzattal,

Mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény
fenntartasdban és miikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel,

Az intézmény belsd és kiilsd partnereivel,

Az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

Munkavallalo6i érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdél a nyomtatott vagy elektronikus
média részére kifejezett rendelkezéssel arrél, hogy mit és hogyan hozhatnak a
nyilatkozatb6l nyilvanossagra. Erre az intézményben az intézményvezetd
jogosult.

Az intézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi mivek elkészitésének
céljabol torténd informacidgytijtés engedélyezésérdl szol6 nyilatkozat

megtételére az intézményvezet6 jogosult

- 15 -



5.2

Ha jogszabdly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két

képviseleti joggal rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény

igazgatoja és valamelyik magasabb vezetdi beosztasban 1évd alkalmazottjanak

egylttes alairasat kell érteni.
Alairasi-, bélyegzohasznalati jog az intézmény képviseletekor az
intézményi bélyegz6k hasznalatara az alabbi beosztasban dolgoz6
alkalmazottak jogosultak (a munkakoriikkel 0Osszefiiggo
dokumentumok kiallitasakor):

igazgato,

igazgatohelyettes,

tagintézmény-vezetok

iskolatitkar

osztalyfonokok.(Az osztalyfénokok kizardlag az osztalyfénoki adminisztracid

sordn, az intézmény irodajaban, valamint az igazgat6i titkarsdgon hasznalhatjak

az iskola bélyegz6jét.)

5.3 Az intézmény fiiggoségi kapcsolatai

Az intézmény szervezeti és fliggelmi kapcsolatait a szervezeti felépitése hatarozza meg.

Minden szervezeti egység egy vezetdvel all fligg6ségi kapcsolatban. Ez alél kivételt képez

az intézményvezetd, aki az intézmény barmely dolgozoéjat utasithatja. A szolgalati uttol

eltérni csak slirgds esetben (kar- baleset elharitas, baleset megel6zés) szabad, de ezt

utolag k6z61ni kell az illetékes vezetdvel.

Az attanito6 pedagdégus a munkavégzése soran azon egység szabalyzatait és utasitasait

koteles betartani, ahol éppen a munkajat végzi.

6 AZINTEZMENY MUNKARENDJE

6.1 A kozalkalmazottak munkarendje

a kozoktatasban alkalmazottak korét a kozoktatasi torvény 15. §-a, az
alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés egyes szabalyait a 16. §. és a 17.8.
rogziti.

a kozalkalmazottak munkarendjét, feladat- és hataskorét, munkavégzésének és
dijazasanak egyes szabalyait 6sszhangban az 1992. évi XXII. torvény (Munka

Torvénykonyve), valamint az 1992. évi XXXIIL. torvénye (A kozalkalmazottak
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jogallasardl) rendelkezéseivel illetve a kozalkalmazotti szabdlyzat tartalmaval -
személyre sz616 munkakori leiras tartalmazza.

A neveld - oktatdé munkit kozvetlenil segit6 és mdas kozalkalmazottak

munkarendje:

e Az intézményben a nem pedagdgus kozalkalmazottak munkarendjét a fenti
jogszabalyok betartasaval az intézményvezetd allapitja meg az intézmény
zavartalan miikodése érdekében.

A torvényes munkaidé és pihend id6 figyelembevételével az egyes vezetdk
(igazgatéhelyettes, altaldnos iskolai tagintézmény-vezet6k) tesznek javaslatot a napi
munkarend dsszehangolt kialakitasara, médositasara és a kdzalkalmazottak munkaltatéi
hataskorben meghatarozott szabadsag részének kiadasara.

A pedagégusok és pedagdgiai munkat segiték foglalkoztatasa az intézmény székhelyén
kiviil valamennyi telephelyen térténhet.

6.2 Pedagogusok munkarendje

A  pedagogusok munkarendjét és benntartozkoddsdt az alabbi dokumentumok

tartalmazzdk:

e (rarend,

e tantargyfelosztas,

e éves munkaterv,

e munkakori leirasok.
A torvény szerint a nevelési-oktatdsi intézményben dolgozé pedagdgus heti teljes
munkaideje a kételez6 orakbdl, valamint a neveld illetve a nevelé - oktatéo munkdval
vagy a gyermekekkel, tanulékkal, a szakfeladatanak megfelelé foglalkozdssal
dsszefiiggo feladatok ellatdsdhoz sziikséges idobdl dll.
A pedagégusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatéhelyettes, illetve a tagintézmény vezet6k allapitjdk meg, az intézmény
orarendjének (foglalkozasi rendjének) fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikédésének biztositasat
kell figyelembe venni.
A pedagogus koteles 15 perccel a tanitasi, foglalkozasi és az tigyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyen (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyszinén) megjelenni. A pedagégus a munkabdl valo6 rendkiviili tavolmaradast, annak

okat lehetdleg el6z6 nap, de legkés6bb az adott munkanapon 730 graig koteles jelenteni
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az intézményvezetének vagy helyettesének, tagintézmény-vezetének, hogy
helyettesitésérdl intézkedhessenek. A hianyzé pedagogus koteles hidnyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez, tagintézmény-vezet6hoz eljuttatni,
hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulék szamara a
tanmenet szerinti el6rehaladast (ez aldl a rendkiviili okbdl tértént hianyzas pl. hirtelen
megbetegedés, csaladi tragédia, stb. jelenthet kivételt).

Egyéb esetben a pedagogus az intézményvezet4tdl kérhet engedélyt legalabb egy nappal
elébb a tanodra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenett6l eltéré tartalmd tanora
(foglalkozas) megtartasa. A tandrak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatdhelyettes
engedélyezi.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén - lehet6ség
szerint - szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy
nappal a tanéra (foglalkozds) megtartasa el6tt biztdk meg, ugy koteles a tanmenet
szerint el6rehaladni.

A pedagdgusok szdmara - a kotelezd 6raszamon feliili - a nevel6 - oktaté munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja, az igazgatdhelyettes és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak
meghallgatasa utan.

7 AZINTEZMENY TANULOINAK MUNKARENDJE

Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazzak a tanuldk jogait és kotelességeit,
valamint a tanulok bels6 munkarendjének részletes szabalyozasat. A hazirend betartasa
a tanulok szamara kotelezd. Erre els6sorban minden tanul6 sajat maga, masodsorban a
pedagogusok és a beosztott tanuldk tigyelnek. A tagiskolakban ez a tagintézmény-vezet6

feladata.
8 A TANEV HELYI RENDJE

A tanév rendjét minden tanévben a Magyar K6zlony altal nyilvanossagra hozott aktualis
miniszteri rendelet szabalyozza. A szorgalmiidd az linnepélyes tanévnyitoval kezdddik,

és a tanévzaro linnepéllyel fejezddik be.
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8.1 A tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatarozza meg

az éves munkatervben.
Ennek megfelel6en az alabbiakrél dont:
e a nevel§ - oktat6 munka lényeges tartalmi valtozasair6l,(pedagégiai program
modositasarol, az Uj tanév feladatairol)
e aziskolai szintli rendezvények és linnepélyek tartalmardl és idépontjardl,
¢ atanitas nélkili munkanapok idépontjardl és programjardl,
e avizsgak rendjérdl,
e atanév tandran kivili foglalkozasairol,
e az éves munkaterv jovahagyasarol,
e ahazirend mddositasarol,
e beiskolazasi tervrol.
Az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre)
torténd felkésziilés soran fontos szempont, hogy a pedagdgusok és a tanulék szdmara
egyenletes, képességeket és a ratermettséget figyelembevevd terhelés érvényesiiljon.
Az intézményi (tagintézményi) szintli innepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és
a tanuldk jelenléte kotelezo.
e Atanév helyi rendjében jelentds események az intézmény altal szervezett vizsgak
e Az iskolai linnepeket és a tanitads nélkili munkanapokat az iskola mindenkori
éves munkaterve tartalmazza. A tanitas nélkili munkanapok szamat jogszabaly
hatarozza meg.
e A tanitas nélkiili munkanapok koziil egy nap a didkonkormanyzatot illeti, e nap
programjat a DOK vezetése hatarozza meg.
e A tanév rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
el6irdsokat az osztalyfénokok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az
elsd sziildi értekezleten pedig a sziil6kkel.

e Atanitasi (foglalkozasi) 6rak, érakozi szlinetek rendje, id6tartama
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8.2

Munkarend

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitdsi napokon:

8.3

8.4

6:30 6ratol 18:30 oraig-tagintézményekben 18:00 6raig tart nyitva.

Az intézményegység hivatalos munkaideje tanitasi napokon: 7:45 6ratél 16:00
oraig tart. A szokdsos nyitvatartasi rendtdl val6 eltérésre az intézményvezetd,
vagy helyettese adhat engedélyt az intézményvezetd egyetértésével - eseti
kérelmek alapjan.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartas csak az
intézményvezetd altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolddik. Az
intézményt egyébként zarva kell tartani.

Az intézmény tanitasi szlinetekben ligyeleti rend szerint tart nyitva.
Orarend alapjan torténik a pedagégusok vezetésével a Kkijeldlt
tantermekben, az alabbiak szerint
a napi tanitasi id6 8:00 6rato6l 16:00 6raig tart,
indokolt esetben az intézményvezetd roviditett 6rakat és szilineteket rendelhet el,
a tanitasi 6rak id6tartama 45 perec,
az elsd tanitasi 6ra reggel 8:00 6rakor kezdddik.

A tanitdsi oradk, orakozi sziinetek rendjét a hazirend tartalmazza.

a tanitasi 6rak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra csak az intézményvezetd
adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatdk, kivetelt
indokolt esetben az intézményvezetd és a helyettes tehetnek.
A tanitasi orak tanuldkra vonatkozo szabalyait a hazirend tartalmazza.

Egyéb, a munkarenddel 6sszefiiggo szabalyok
a kotelezd orvosi vizsgalatok az intézményvezetl altal eldre engedélyezett
idopontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast ne
zavarjak.
Az 6rakozi sziinetet a kijelolt étkezési id6n kiviil a tanuldk lehet6ség szerint az
udvaron toltik, vigyazva sajat és tarsaik testi épségére.
az 6rakozi sziinet rendjét ligyeletes tanarok felligyelik. Az 6rakozi sziinet ideje
nem roviditheto, legkisebb iddtartama 5 perc. Dupla o6rak sziinet kozbeiktatasa

nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, illetve a diakok egyetértésével.
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e a bemutatd 6rak és foglalkozasok, nyilt napok tartdsanak rendjét és idejét - a
munkakozosség-vezetdk javaslata alapjan - munkaterv rogziti.

e a tanuld tanitasi id6 alatt csak az osztalyfénoke vagy az intézményvezetd,
tagintézmény-vezetd, illetve helyettese engedélyével hagyhatja el az iskola
épiiletét, az intézmény épiiletei kozotti kozlekedés kivételével. Az iskolaban
tartézkodas tovabbi rendjét az iskolai rendszabalyok hatarozzak meg.

Torvényi kotelezés alapjan az intézménynek gondoskodnia kell a tanuldk feliigyeletérdl
a féépiiletben, a tantermekben, az iskola folyoséin, a tornateremben, és az ebédlében. A
feliigyelet ellatdsa a pedagégusok munkakori kotelessége. Az tigyeleti rend gyakorlati
megvaldsitasat, a feliigyel6 nevel6k munkajat az iskolavezetés ellendrzi. Az altalanos
iskolaban a tanitasi id6 alatt egyetlen tanulé sem tartézkodhat felligyelet nélkiil. Az
orarend szerint kotelezd tanitasi 6rak, és a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra
a tanorat vagy a foglalkozast tart6 pedagogus feliigyel.

A tanitas nélkiili munkanapokon akkor kell biztositani gyermekfeliigyeletet, ha azt az
intézmény tanuldinak tobbsége igényli.

9 A PEDAGOGUSOK JOGAI ES KOTELESSEGEI

A pedagégusok jogait és kotelességeit a torvény rogziti.

e A nevelési - oktatasi intézményben dolgozé pedagdgus heti teljes munkaideje 40
ora

e A nevelési-oktatasi intézményekben a heti teljes munkaidé nyolcvan szazalékat
32 oOra az intézményvezeté altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles
tolteni

e a teljes munkaidé fennmarad6 részében (heti 8 6ra) a munkaideje beosztasat
vagy felhasznalasat pedagégus maga jogosult meghatarozni. Nkt. 62.§. (5)

e Az intézményvezet6 a kotott munkaidében ellatand6 feladatok elosztasanal
biztositja az aranyos és egyenletes feladatelosztast a nevel6testiilet tagjai kozott.
Nkt. 62.8. (7)

e A munkabeosztasok Osszedllitasanal alapelv az intézmény =zavartalan
feladatellatasa és a pedagogusok egyenletes terhelése.

e A pedagbgus az intézménybe tortén6é beérkezését maga szervezi azzal a
megkotéssel, hogy koteles munkakezdése el6tt 15 perccel a feladat végzésének

helyén megjelenni.
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e A pedagbgust munkakorével dsszefliggésben megilleti az a jog, hogy hasznalatra
megkapja a munkajahoz sziikséges informatikai eszkdzoket. /laptop, Pen drive,

stb./ Az eszkoz atadasat/atvételét dokumentalni kell.
10 A KOZOKTATASI INTEZMENNYEL KOZALKALMAZOTTI ES TANULOI

JOGVISZONYBAN NEM ALLOK RESZERE AZ INTEZMENY
LATOGATASA

A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézmény a zavartalan miikodése, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk, és
alkalmazottainak biztonsdga érdekében szabdlyozza a belépés és benntartdézkodas
rendjét mindazon személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel.
Azok a személyek, akik nem dallnak jogviszonyban az intézménnyel, csak az intézmény
vezetdjének, vagy helyettesének engedélyével és ellenérzése mellett tartézkodhatnak az
intézményben.
10.1 A be-és kilépés szabalya

e Tanitasi id6 alatt a belépni szandékoz6 idegenek (vendégek) kulturalt eligazitasat
az ligyeletet ellatdok segitik.

e Hétvégén, linnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijelolt ligyeleti napot
kivéve), csak az intézmény vezet6jének kiilon irasos engedélyével lehet
idegeneknek az intézmény teriiletén tartézkodnia.

e Az intézmény belépést biztosit tanitasi id6ben, fogadddrak, sziil6i értekezletek,
Sziil6i Kozosségi iilések, meghatarozott iskolai rendezvények (évnyitd, évzaro,
ballagas, nyilt nap) esetén a sziil6knek, meghivott vendégeinek.

e Belépést biztosit tovabba mindazon szerveknek, személyeknek, akiknek
meghatarozott id6pontra és id6tartamra szerz6dés biztositja a benntartézkodast.

e Rendkiviili esemény, baleset esetén haladéktalanul biztositja az értesitett szerv
képviseldjének belépését az intézménybe.

e Az intézmény megtagadja a belépést és a benntartézkodast mindazon személyek
esetében, akik engedély nélkiili iigynoki, értékesitési, propaganda, vagy egyéb
tevékenységet kivannak folytatni az intézményben, illetve azoktél, akik nem

jogosultak a belépésre.
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10.2Az intézményben valo tartézkodas szabalyai

Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen,
személynél tartézkodhat.

A sziil6k, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre
kijel6lt tanteremben torténik, mas esetekben, az auldban van ra lehetdség.
Tanitasi 6rak latogatdsara az intézmény vezetdje, vagy a helyettese adhat
engedélyt.

Az intézményben tart6zkodé idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat
végz6 szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehet6ség szerint ne
zavarjak meg az oktatdmunka rendjét.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a Hazirend vonatkoz6 el6irasainak
megismerése és megtartadsa mindazoknak is kotelessége, akik kapcsolatba
keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatai megvaldsitasaban, illetve
igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az intézmény helyiségeinek, eszkdzeinek hasznalatat az iskolaval jogviszonyban
nem allok részére bérleti szerzédésben kell szabalyozni (pl. termek bérbeadasa),

Osztalytalalkozokon a felligyeletet az épiiletekben kijeldlt dolgoz6 latja el.

10.3Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati

rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar

Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiiletekre a nemzeti szinl zaszlé elhelyezése

kotelezd, és ezen kiviil lehetdleg az unids zaszlo elhelyezését is meg kell oldani.

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds:

a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megl6rzéséért,

az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,

a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

a tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagoégus feliigyeletével
hasznalhatjak. tanitasi id6 utan tanul6 csak szervezett foglalkozas keretében
tartézkodhat az iskoldban.

A tovabbiakrol a Hazirend rendelkezik.
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Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni
csak az intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott termeket zarni kell.

A dolgozdk kartéritési felel6sségét a Munka Torvénykonyve tartalmazza.

A tantermek, szaktermek, tornaterem, sportudvar haszndlati rendje,
balesetvédelmi eldirasai a Hazirend mellékletében szabalyozottak. A
szabalyzatokat évente feliil kell vizsgalni, s azokat a tanuldk tajékoztatasa
érdekében hozzaférhet6 mdédon kell elhelyezni.

Az intézmény folyosoit, helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfeleléen, arra a
célra lehet haszndlni, amelyre azt kialakitottak. A rendeltetéstdl kivételes esetben
eltérd hasznalathoz az intézményvezetd el6zetes engedélyére van sziikség.

Az iskola tanitasi célra hasznalt helyiségeit zarva kell tartani tanitasi idén kiviil.
A termekben tanul6 csak felligyel6 tanar jelenlétében tartézkodhat. Tantermet,
foglalkoztato helyiséget tigy bezarni, hogy ott személyek tartézkodnak, szigortian
tilos!

Az intézmény tornatermének, valamint osztalytermeinek bérbeadasakor a
Mezo6kovesdi Tankertileti Kozpont altal kiadott szabalyzatban foglaltak szerint
Kkell eljarni.

Az iskolai konyvtarakat a tanuldk a konyvtari tanérak kivételével minden tanitasi
napon igénybe vehetik. Az iskola pedago6gusai részére a konyvtar folyamatosan
nyujt szolgaltatasokat.

Iskoldn belil, oktatasi célokra a berendezéseket, audiovizudlis és egyéb
eszkozoket mindenki felel6sen hasznalhatja. A videokamera miikodtetése, iskolai
rendezvényeken felvétel készitése a tantestiilet, az iskolavezetés, illetve a
diakmozgalom felkérése alapjan torténik a testiillet ahhoz értd, az
intézményvezet6 altal felkért és megbizott tagja altal. A berendezéseket az

iskolaban, erre kijel6lt helyen kell tartani!
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11 A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK
KAPCSOLATTARTAS RENDJE, A VEZETOK
FELADATMEGOSZTAS

11.1 Az intézmény szervezeti felépitése
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Tagintézmeény - Togintézmény -
vezetd ‘
> o ’-F-
—— - ) - —~ —

) + ¥

Pedagogusok pedagdgusok Pedagdgusok

11.2 Az intézményben miik6do szervezeti egységek

e Szentistvani Istvan Kiraly Altalanos Iskola

KOZOTTI
KOZOTTI

e Szentistvani Istvan Kiraly Altalanos Iskola Gardonyi Géza Tagiskolaja

Borsodivanka

e Szentistvani Istvan Kirdly Altalanos Iskola Vasarhelyi Pal

Tiszababolna
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Az intézményvezet6 felel az intézmény, illetve a tagintézményekben miikodd
évfolyamok rendeltetésszeri miikodéséért, a vezetdi feladatok szakszeri ellatasaért, a
szervezeti egységek munkajanak 0Osszehangolasaért, gyakorolja a torvény altal
biztositott munkaltatéi jogokat, valamint a tanul6i jogviszony létesitésével és
megszlintetésével kapcsolatos jogositvanyokat. [ranyitja a személyzeti munkat.

Az igazgatOhelyettes/ tagintézmény-vezetdk szervezik meg az altaluk iranyitott
teriiletek feladatainak végrehajtasat, felelnek az ott foly6 munkaért. A koézalkalmazotti
jogviszony létesitésénél és megsziintetésénél véleményezési jogot gyakorolnak.

Az igazgatOhelyettes/ tagintézmény-vezeték gondoskodnak a feladatellatashoz
szlikséges kozalkalmazotti létszamrol, részt vesznek a nyugdijazasok el6készitésében, az
lires allashelyek betoltésére irdnyuld palyazatok meghirdetésében, elbiralasaban.
Figyelemmel kisérik az illetmény el6émeneteli rendszerrel kapcsolatos feladatokat,
nyilvantartast vezetnek a kozalkalmazottakrél és az Oket megillet juttatdsokrol, a
pedagogusok tovabbképzésérdl, mindezekrdl folyamatosan konzultdciét folytatnak az
igazgatoval.

Az igazgatd/ tagintézmény-vezet6k az éves munka értékelése utan, a feladatok
meghatarozasaval egy idében attekintik a munkakori leirasokat, és ha sziikséges,
végrehajtjak a valtoztatasokat, esetleges feladatatcsoportositasokat.

11.3 A vezetok kozotti kapcsolattartas rendje és formaja

Az intézményvezetd kozvetleniil iranyitja a pedagogiai tevékenységet.

A neveldtestiileti értekezletet 6ssze kell hivni, ha azt az intézményvezetd, tagintézmény-
vezetOk, az igazgatdhelyettes, tovabba ha neveldtestiilet egyharmada kéri.

Ha a sziil6i szervezet, az iskolai didkonkormanyzat kezdeményezi a neveldtestiilet
0sszehivasat, a kezdeményezés elfogadasarol a nevel6testiilet dont.

A tagintézmeény-vezet6k, az iskolatitkar folyamatosan és rendszeresen tajékoztatja az
intézményvezet6t az altaluk iranyitott tertileten folyé munkardl, s azokrol a feladatokrol,
amelyeket a szervezeti egységekben el kell végezni. Sziikség szerint szakmai értekezletet

tartanak.
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11.3.1 Az iskolai vezetok és az egyes belsé szervezetek Kkozotti
kapcsolattartas megvalosul
¢ amindennapos sz6beli kapcsolattartas formajaban;
e ahavirendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;
e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara 6sszehivott vezetdi és kibdvitett
vezetdi megbeszéléseken;
e azigazgatd és az igazgatohelyettesek munkanapokon térténé meghatarozott rend
szerinti benntartézkodasa soran;
e az igazgatOhelyettessel és a szakmai munkakozosség-vezetokkel torténd
munkamegbeszélések utjan;
e az intézményvezetd, vagy az igazgatOhelyettes részvételével zajlé szakmai
munkako6zosségek munkamegbeszélésein;
e az iskolai munkatervben szerepl6 nevelGtestileti értekezleteken,
rendezvényeken.
A felsoroltakon kiviil az iskola vezet6sége és a munkakodzosségek vezetdi, illetve az
osztalyfénokoék a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak ko6zos
értekezletet. Ezek biztositjdk a rendszeres informacidcserét az iskola vezetésége és a
munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfénokok kozott. Egyszersmind biztositjak az
egyes munkakozosségek és osztalyfonokok egymas kozotti  kapcsolattartasat,
informaciocseréjét is.
11.4 Szakmai munkakozosségek
Iskoldnk esetében 4 munkakozosség létrehozasara van lehet6ség. Ezek a
munkakozosségek:

Osztalyfénoki (k6zos)

Alsés (k6z0s)

Természettudomanyi (k6zos)
Anyanyelvi- kommunikacios (k6zos)
Egy tanar tobb munkakozosségnek is tagja lehet.

11.4.1 Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

A szakmai munkakozosségek, az osztalyfénoki munkakozosség, az osztdlyban tanitd
tanarok kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, az iskolai
sportkorrel, a didkonkormdanyzattal. A kapcsolattartds a tandrai és a tandran kiviili

tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, didkkozgy(ilés alkalmaval val6sul meg.
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12 AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEK

12.1 Az intézmény nevelétestiilete
A nevelGtestiilet - a nevelési - oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége,
nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé és
hatarozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagjai a nevelési - oktatasi intézmény valamennyi
pedagb6gus munkakort betoltd alkalmazottai.
A nevelGtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény miikodésével
kapcsolatos ligyekben, valamint a torvényekben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, ill. a nevel6-oktat6 munka tekintetében véleményezd és
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
12.2 Dontési jogkore
e apedagobgiai program mddositasanak elfogadasa,
e aszervezeti és miikodési szabalyzat moédositasanak elfogadasa,
e amunkaterv,
e a nevelési-oktatasi intézmény munkajat, valamint atfogé elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasa,
e aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagégus (ok) kivalasztasa,
e iskolaszerkezet megujitasa,
e dontés a tanulok sulyosabb fegyelmi tigyeiben,
e aziskolai hazirend elfogadasa,
¢ atanuldok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,
¢ atanuldk osztalyozovizsgara bocsatasa,
e az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal 0Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,

e sziil6kkel val6 kapcsolattartas rendje.

12.2.1 Véleményezési jogkore
e azintézmény magasabb vezet6jének megbizasa,
e azigazgatohelyettes megbizasa el6tti véleményezés,

e aziskolai élettel kapcsolatos minden kérdésben.
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12.2.2 A nevelotestiilet értekezletei

A tanéy sordn a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

e tanévnyitd-, tanévzard értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
o félévi értékeld, pedagdgiai értekezlet,
e heti, operativ megbeszélések,

e rendkiviili nevelési értekezlet.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges
problémainak megolddsara, amennyiben a nevel6testiilet tagjainak 1/3-a, valamint az
intézményvezetd vagy a vezetlség sziikségesnek latja. Ha az iskolai sziil6i szervezet,
iskolai  didkonkormanyzat kezdeményezi a nevelGtestiilet Osszehivasat, a
kezdeményezés elfogadasarél a nevelGtestiilet dont. A nevelGtestiilet értekezletein
emlékeztet6 jegyzOkonyv, illetve a nevelGtestiilet hataskorében sziiletett allasfoglalasrol,
dontésrdl hatarozat késziil.

A jegvzdokonyy tartalmazza:

a) Az értekezlet helyét, idejét, megnevezését

b) Ajelenlévok nevét

c) Atavolmaraddk névsorat, szamat, a tdvolmaradas okat

d) Hatarozatképesség megallapitasat

e) Az értekezleten tanacskozasi joggal résztvevok névsorat

f) Az elfogadott napirendet

g) Ajegyzokonyvvezetd, hitelesitok (2 f6) személyét, munkakorét

h) Napirendenként az el6ado és a felszdlalok nevét

i) Akérdéseket, a hozzaszélasok 1ényegét

j) A hozott hatarozatokat

k) Szavazas esetén annak szamszer( eredményét

1) Ajegyzékonyv vezet6jének és a hitelesitdk alairasat

m) A jegyzokonyv elkészitésér6l az intézményvezetd / tagintézmény-vezetd
gondoskodik.

n) A tantestiilet értekezleteinek jegyz6konyvét, a jegyzékonyvvezetd az

intézményvezetd/ tagintézmény-vezetd gondoskodik, és két hitelesito irja ala.
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0) Az értekezletekrdl két példanyban Kkell jegyz6konyvet késziteni, ebbdl az eredeti
példanyt az irattarban Kkell elhelyezni, a masolatot meg kell kiildeni a fenntarté
részére.

Az értekezletek jegvzdékonyvei nyilvdanosak.

1. Anevel6testiilet altal atruhazott feladatkorok és az intézmény alland6 bizottsagai
A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek el6készitésére vagy eldontésére
tagjaibdl meghatarozott ideig miik6d6 vagy alkalmi - bizottsdgot hozhat létre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre. Az atruhazott
jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles - a nevelGtestiilet altal
meghatarozott id6kozonként és modon - azokrdél az ligyekrdl, amelyekben a
nevelGtestiilet megbizasbdl eljar.
2. Az intézmény nevelGtestiilete (feladatkorének részleges atadasaval) a kovetkezd
allandé bizottsagot hozta létre az aldbbi feladat- és hataskorrel valamint
jogosultsagokkal:

Fegyelmi Bizottsdg

a) Feladata:
%" a hazirendet silyosan megszegé tanulok fegyelmi tigyeinek kivizsgalasa,
& targyilagos dontés meghozasa,

b) Tagjai:
& az intézmény vezetdje, vagy helyettese, vagy tagintézmény-vezetdije,
& az érintett tanul6 osztalyfénoke,
& a fegyelmi ligyben fiiggetlen pedagdgus,
& a tanul6 altal felkért pedagdgus,
%" a didkonkormanyzat képviselGje.

e A tanuléval szemben lefolytatasra kerild fegyelmi eljarast megel6z6

egyeztetd eljaras, valamint a tanuldval szemben lefolytatasra keriil6
fegyelmi eljaras részletes szabalyait a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szabalyozza.

o Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban
allékra, a tanuléi jogviszonyukbdl fakadd kotelezettségiik vétkes
megszegése és/vagy az iskolanak okozott karmegtéritésének
megallapitdsa sordn. A tanuléi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas

pedagobgiai célokat szolgal.
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Fegvelmi eljdrdst kezdeményezhet:

& az intézményvezeto;

&= az igazgatdohelyettes, valamint a tagintézmény-vezetd;
& az osztalyfénok az osztalya tanuldja ellen;

o

a szaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyf6nok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje koteles arrol az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorléja a nevelGtestiilet, melynek nevében az
intézményvezet? jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasarol az intézményvezet6 dont.

A sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani Kkell,
hogy az intézményben a sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat kézoésen miikddtesse a
fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegb és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuléi fegyelmi bizottsaga felel8s, amelynek
mindenkori elndke az igazgatohelyettes.

Amennyiben a bizottsag elnoke ugy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd
targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras
lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet
elszenvedd fél esetén a sziil6, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskoru
kotelességszegéssel gyanusitott tanuldé esetén a szill6 egyetért. Amennyiben az
egyeztetd eljaras lefolytatasara lehet8ség van, arrol a fegyelmi bizottsag vezetdje irasban
tajékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanulot (kiskord tanuld esetén a sziil6t),
az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanuld - kiskoru tanuld esetén a sziil§ - az értesités kézhezvételétdl szamitott ot
tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztet6 eljaras lefolytatasat.
Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztet6 eljaras
nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a
kotelességszegés mar legaldbb harmadik esetben ismétlédik ugyanannal a tanul6nal, a

fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztet6 eljaras alkalmazasat elutasithatja.
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Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanul6 és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljardsban {rasban megallapodott a sérelem orvoslasarél, barmelyik fél
kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem
orvoslasahoz sziikséges iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a
felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskord sérelmet elszenvedd fél
esetén a szild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell
sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az
egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.
Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az intézményvezetd kozremiikodésével jelolik Kki. Sziikség esetén az
oktatastligyi kozvetit6i szolgalat kozvetitdje is felkérhet az egyeztetés levezetésére.
Az egyezteto eljards részletes iskolai szabdlyai az alabbiak:
o Az egyeztetd eljards id6pontjdt - az érdekeltekkel egyeztetve - az
intézményvezetd tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az
egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus

aton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki,

ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

o Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy
alkalommal koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kilon
egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztadzasa és a felek
allaspontjanak kozelitése.

o Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy
az egyezteto eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon.

o Az egyeztetl eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas
késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

o Az egyeztetd eljaras id6szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet

okozé tanul6 osztalykozosségében kizarodlag tajékoztatdsi céllal és az ennek

megfelel6 mélységben lehet informacidét adni, hogy elkertilhet6 legyen a két fél

kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.
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o Az egyeztetd eljaras soran jegyzékonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e Amennyiben egyeztetd targyalasra nem Kkeriilhetett sor vagy az nem vezetett
eredményre, akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a
kotelezettségszegés 6ta harom hénap mar eltelt. A fegyelmi eljaras meginditasa
és lefolytatasa kotelezd, ha a tanul6 maga ellen kéri. Kiskoru tanuldé esetén e
jogot a sziil6 gyakorolja.

o A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet el6irasai
szerint folytatja le.

o A fegyelmi bizottsag allandé tagjai a tanuldi fegyelmi tigyekrdl nevelGtestiileti
értekezleten kotelesek tajékoztatast adni!

o A fegyelmezd eszkozok alkalmazasa, illetve a fegyelmi eljaras lefolytatdsa csak a
kozoktatasi torvényben és rendeletekben rogzitett felhatalmazas és keretek
kozott torténhet, nem veheti at a nyomoz6 hatésagok biintet6 eljarasi torvényben
meghatarozott nyomozati szerepét.

e Blincselekmény alapos gyanuja esetén az igazgatd, tagintézmény-vezetdk
szlikséges esetben az érintett pedagogus kotelessége az illetékes hatdsagok
értesitése, jegyzOkonyv felvétele, az esetleges bizonyitékok védelme.

13 KIBOVITETT ISKOLAVEZETOSEG

Feladat és hataskor:

& a Pedagogiai program elkészitésében valo részvétel,

& egy adott id6szak neveld - oktatd munkajanak értékelése, feladat

meghatarozas, - jutalmazasra, kitiintetésre valé felterjesztés, illetve iskolai
szinten jutalmazas.

14 A NEVELOTESTULET SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI

a) A torveny szerint a nevelési - oktatasi intézmény pedagogusainak szakmai,
modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési - oktatasi intézményben folyd

neveld és oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.
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b) Az intézmény szakmai, a nevel6testiilet altal atruhazott munkakézosségeinek
jogkore:

A szakmai munkako6z6sség tagjai munkakozosség-vezet6t jelolnek évenként, akit
az igazgatd biz meg a munkakozosség tevékenységének szervezésére,
iranyitasara, koordinalasara.

c) A szakmai munkakozosségek osszetétele, konstrukcidja rugalmasan alakithat6 az
intézménymiikodési sajatossagainak, a belsd feladatmegosztasnak megfelelGen.
Ennek megfelelen az iskola vezetdsége az aktualis munkatervben teszi k6zzé az
adott tanévben miikdd6 szakmai munkakozosségeket.

14.1A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A neveld6testiilet feladatainak atruhdzasa alapjan - a Pedagégiai programmal és
az éves munkatervvel 6sszhangban - a szakmai munkakozosségek feladatai:

& javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 neveld - oktaté munkat,

& fejlesztik a szakmai, tantargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a moddszertani
eljarasokat, végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi
versenyek Kkiirdsat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények
kihirdetését,

% kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanuldk
ismeretszintjét, szervezik a pedagégusok tovabbképzését, véleményezik a
pedagoégus allashelyek palyazati anyagat,

@ a tankonyvlista alapjan  javaslatot tesznek a  kovetkez§  tanév

tankonyvrendelésére,

& Javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai elSiranyzatok
felhasznalasara, tamogatjak a palyakezdd pedagogusok munkajat, fejlesztik a
munkatarsi kozosséget.

14.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

a) oOsszeallitja az intézmény Pedagbgiai programja és munkaterve alapjan a
munkakozdsség éves programjat,

b) iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a munkakozosség szakmai
munkajaért, a szaktargyi oktatasért,

c) modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatéd foglalkozasokat

(tanorakat) szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat,
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d) véleményezi és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit,
feliigyeli a tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek vald
megfelelést,

e) javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre,

f) ellen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét,
intézkedést kezdeményez, javaslatot tesz az igazgatonak,

g) allasfoglalasaival képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége el6tt és
az iskolan kiviil,

h) Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakozosség
tevékenységérdl a nevelGtestiilet szamara, igény szerint az intézményvezetd
részére,

i) allasfoglalasa, javaslata, vélemény-nyilvanitisa el6tt koteles meghallgatni a
munkakodzosség tagjait.

j) A munkakodzosség-vezet6k munkakozosség-vezetdi potlékban részesiilnek.

14.3 A nevel6testiilet csoportjai

14.3.1 Az intézmény kozosségei, kapcsolata egymassal és a vezetéssel

|. Alsés munkakézésség

& Az 6voda és az iskola intézményegységek kozotti kapcsolattartas

%" Az 6vodas koru tanulok iskoldba val6 keriilésének elGsegitése

&~ DIFER mérés megszervezése

& K6z6s programok szervezése

| 1. 0sztdlyfénoki munkakozésség

%" A tovabbhaladas feltételeinek biztositasa

& Sziil6knek, tanuléknak Kkozos tréning tartdsa, kozos megallapodas a
tovabbtanulas iranyardl

& Szakmaismertetések

& Palyavalasztasi kiallitason, nyilt napokon valé részvétel biztositasa

%" Helyi, kornyékbeli tizemek, szolgaltatok munkajanak megismertetése

@ A kompetenciamérések eredményeinek elemzése, a nevelGtestiilettel torténd

megismertetés
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15 A GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELMI FELADATOK

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa az osztalyfonokok feladata

Az osztalyfénokok minden tanév szeptember 30-ig felmérik a veszélyeztetett és
hatranyos helyzet(i tanuldkat és nyilvantartasba veszik.

A gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok elldtdsdban valé kozremiikodés; a
tanulok fejl6dését veszélyeztet6 tényezdk feltarasa, megel6zése, megsziintetése

minden pedago6gus jogszabalyban elbirt kotelessége.

Kapcsolattartads:

8.

N o s W

személyes beszélgetés a tanuldval, fejlddésének figyelemmel kisérése,
sziikség szerint csaladlatogatas,

a sziil6i tAmogatas megnyerése,

fogaddora,

konzultacid, tandcsadas a csaladtagoknak,

el6éadasok tartasa meghivott szakemberekkel sziil6i értekezleten,
sziikség esetén pszicholdgus bevonasa,

kapcsolatfelvétel a szakszolgalatokkal, egyéb szervekkel.

lavaslat szocidlis tamogatdsra:

%~ rendkiviili és rendszeres gyermekvédelmi timogatas kezdeményezése,

% a jogszabalyban eldirt felzadrkéztatd programok ingyenes biztositdsa

(korrepetalas, sportprogramok, napkozi, stb.).

16 AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, VALAMINT A KAPCSOLATTARTAS
FORMAI ES RENDJE
Az iskolai k6zdsség

& Az alkalmazotti, sziil6i és tanuldi kozosségek dsszessége.

Az alkalmazotti k6zéssége

@ Az iskola nevelGtestiiletébdl és az intézménynél kozalkalmazotti
jogviszonyban allé technikai, adminisztrativ dolgozékbdl all.

A sziildi kozosséq (sziildi kozdsséq)

a) Egy osztdly tanuléinak sziléi szervezetével a gyermekkozosséget vezetd

osztalyfénok kozvetlen kapcsolatot tart. A sziil6i szervezetek intézménnyel
kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziil6i szervezetek vezetdi vagy a valasztott

elnok juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

b) Az SZK-t az intézményvezet§ vagy tagintézmény-vezetd a munkatervben

rogzitett id6pontokban hivja 0Ossze, ahol tajékoztatast ad az intézmény
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munkajaroél és feladatairdl, valamint meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét
és javaslatait.

Az SZK elnoke kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezet6vel, tagintézmény-
vezetdvel, és tanévenként egyszer beszamol a nevelGtestiiletnek a sziil6i
kozosség tevékenységérol.

Nevelési év rendjének munkatervi meghatarozasahoz ki kell kérni a sziildi
szervezet (k6zosség) véleményét is.

A szildi szervezetek véleményezési jogkort gyakorolnak még az SZMSZ sziil6ket
érintd rendelkezéseiben, a Pedagégiai program és modositasanak
véleményezésében, az iskola és a csaldd kapcsolattartasi rendjének

kialakitasaban.

16.1A sziiloi kozosség véleményezési jogot gyakorol

a)
b)
c)
d)
e)
f)

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak megallapitasakor

a vezetd és a sziil6i kozosség kozotti kapcesolattartas modjanak
a Hazirend megallapitasaban

a sziil6ket anyagilag is érint6 tigyekben

az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
a munkatervnek a sziiléket is érint6 részébe

16.2 A sziiloi értekezletek rendje

a)

b)

Az osztdlyok sziil6i kozossége szadmara az intézmény tanévenként 3, a
munkatervben rogzitett idépontud, sziil6i értekezletet tart az osztalyfonok
(csoportvezetd) vezetésével. A szeptemberi sziil6i értekezleten a sziilék
értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairdl. Ekkor bemutatjak az osztalyban
(csoportban) oktaté-neveld 4j pedagégusokat is.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az osztalyfénok
és a szll6i szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmertiild problémak
megoldasara.

Az intézmény pedagogusai a sziiléi fogadoorakon egyéni tajékoztatast adnak a
tanulékrdl a szill6k szadmara. Az intézmény tanévenként a munkatervben
rogzitett idépontu, sziil6i fogaddorat tart. A tanulmanyaiban jelent6sen visszaes6
tanul6 szildjét az osztalyfénok irasban is behivja a fogadddrara. Ha a gondviseld

a fogadooran kivil is talalkozni szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon

vagy irasban id6pontot kell egyeztetni az érintett pedagogussal.
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17 ANEVELOTESTULET

Az iskolaban foly6 pedagogiai munka 6sszehangolasa érdekében az iskola egészét
érintd ligyekben a pedagogusok rendszeresen - ha sziikséges - egy-egy alkalommal
nevelGtestileti értekezletet tartanak. Ez lehet délutani, hosszabb id6tartamu
megbeszélés.

Az iskola valamennyi alkalmazottjat érint6 doéntések meghozatala, az iskola
miikodésével kapcsolatos gondok, problémak megvitatdsa céljabodl sziikség szerint
valamennyi alkalmazott részvételével a torvényi el6irdsok szerint alkalmazotti
értekezletet kell tartani!

Az iskolaban egységes nevelGtestiilet miikodik. A tagintézményekben miik6dd testiileti
értekezleteken tanacskozasi és szavazati joggal részt vesz az intézményvezeto.
NevelGtestiileti értekezleten torténik a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének
megallapitasa, a tanulok fegyelmi tligyeiben val6 dontés, a tanuld osztalyozodvizsgara
bocsatasa. (A magatartas és szorgalom mindsitését, értékelését az osztalyfénok végzi -
az osztalyban tanit6 pedagégusok véleményének kikérésével.)

A nevelGtestiileti értekezleteket az intézményvezetd, megbizasa alapjan helyettese
vezeti.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait altaldban- a jogszabalyokban meghatarozott
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza.

A nevelétestiilet mindsitett tébbségi szavazdssal dént az aldbbi kérdésekben:

a) aPedagogiai program elfogasa

b) az SZMSZ és a Hazirend elfogadasa

c) atanév munkarendjének elfogadasa

d) atfogd értékelések és beszamolok elfogadasa

e) atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa

f) atanulok fegyelmi ligyeiben valo eljaras

g) anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa

h) adidkonkormanyzat miikodésének jovahagyasa

i) sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa

j) A nevelGtestiilet titkos szavazassal dont az alabbi kérdésben:
- azigazgatoi programok szakmai véleményezése
- titkos szavazas esetén szavazatszamlalé bizottsagot jelol ki a nevelGtestiilet

tagjai koziil.
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18 A DIAKONKORMANYZAT

A tanuldk, a tanul6kozosségek érdekeinek képviseletére diakonkormanyzatot
hoznak létre. A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre
kiterjed. A diakonkormanyzat munkajat pedagégus segiti, aki - a didkdnkormanyzat

megbizasa alapjan - eljarhat a diakonkormanyzat képviseletében is.

18.1A diakénkormanyzat - a nevel6testillet véleményének
kikérésével - dont

e sajat miikodésérd],

e adidkonkormdanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasrol,

e hataskorei gyakorlasardl,

e egy tanitas nélkiili munkanap programjaro],

e az iskolai didkonkormanyzati tajékoztatidsi rendszerének létrehozasaro6l és

miikodtetésérol,

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény miikodésével és a tanuldokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkonkormanyzat feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola egyébként rendeltetésszeri
miikodését.

A torvényben eldirt egyetértési, véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik

18.2Az osztalykozosség
Az azonos évfolyamra jar6 és Kkozos tanuldcsoportot alkotéo tanulok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosségek didkjai a tanorak (foglalkozasok)
tulnyomo tobbségét az drarend szerint kozdsen latogatjak.
Az osztalykozo6sség az intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb egysége:

o kiildottet delegal az intézmény diakonkormanyzatanak vezetdségébe.
Az osztalykozosség vezetoje: az osztalyfonok:
Az osztalykozosség élén, mint pedagogusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfénokot az
osztalyfénoki munkakozdsség-vezetd, a tagintézmény-vezetdk javaslatat figyelembe
véve az intézményvezetd bizza meg.
Az osztalyfénok jogosult az egy osztalyban tanité pedagogusok mikro értekezletének

0sszehivasara.
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Az osztdlyfénok feladatai és hatdskére:

ismernie kell tanitvanyait, az intézmény pedagogiai elvei szerint neveli
osztalyanak tanuléit, a személyiségfejlodés tényezait figyelembe veszi,

segiti a tanuldokozosség kialakulasat,

koordindlja és segiti az osztdlyban tanité pedagégusok munkajat, indokolt
esetben mikro-értekezletet tart és latogatja éraikat,

aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakozdsségével, a
tanitvanyaival foglalkozé pedagogusokkal és a tanuldk életét, tanulmanyait segitd
személyekkel (pszichologus, logopédus, gydégy testneveld, gyermekvédelmi
felel6s, gyamiigyi munkatars),

figyelemmel kiséri a tanulék tanulmanyi el6menetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét, kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzet( tanul6k segitésére,

mindsiti a tanulék magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatit a
nevelGtestiilet elé terjeszti,

szlldi értekezletet tart (évente harom alkalommal), sziikség szerint az ellen6rzé
utjan rendszeresen tajékoztatja a sziil6ket a tanulok magatartasaroél, tanulmanyi
elémenetelérdl,

ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli feladatokat (az osztdlynapl6 preciz
vezetését, a félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasat),

sajat hataskorében - indokolt esetben - tavollétet engedélyezhet osztalya
tanuldjanak, igazolja a gyerekek hianyzasat,

osztalyat elkiséri kotelezo orvosi vizsgalatokra,

tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt all6 feladatokrol, azok
megoldasara mozgdsit, kozremlikodik a tandran kivili tevékenységek
szervezésében,

az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara,
segélyezésére, biintetésére,

részt vesz az osztalyfonoki munkakozdsség munkajaban, javaslataival és
észrevételeivel a kijelolt feladatok elvégzésével el6segiti a kozosség
tevékenységének eredményességét,

nevel6-oktaté munkajdhoz tanmenetet készit,

figyelemmel kiséri és iranyitja a tanul6k padlyavalasztasat, sziikség esetén
jellemzést készit réluk.
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19 TANULOSZOBA, NAPKOZI

A székhelyintézményben 1-4 évfolyamon napkoézi, 5-8. évfolyamon tanul6szoba
biztositott azoknak a tanuléknak, akinek sziilei erre igényt tartanak.

Tiszababolnan 1-4., Borsodivankan az  5-8. évfolyamon napkoézis foglalkozast
igényelhetnek a tanulok.

Ezekre irasban lehet jelentkezni az intézményvezetdnél, illetve a tagiskola-vezet6knél.

20 A BELSO KAPCSOLATTARTAS ALTALANOS FORMAI ES RENDJE

Az intézmény kozosségeinek tevékenységét - a megbizott pedagdgusvezetdk, a
valasztott kozosségi képviselok segitségével - az intézményvezet6 fogja Ossze. A
kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonb6z6 értekezletek, forumok, bizottsagi iilések,
iskolagytilések, nyilt napok, tanacskozasok, fogadoorak. Az intézmény kozosségeinek
kapcsolattartdsaban a rendszeres és konkrét idépontokat az iskola éves munkaterve
tartalmazza, melyeket az iskola faligjsagjan ki kell fiiggeszteni. (A kapcsolattartas
helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja).
20.1A sziilok tajékoztatasanak formai

Az iskola a tanév sordn:

e szlbeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett, az altalanos munkaidén
tuli idépontokban (sziil6i értekezletek, fogaddorak),
e rendszeres irasbeli tajékoztatast ad (a tanuldk tajékoztato flizetében)

[rdsbeli tdjékoztatds:

e Az 3ltalanos iskola a tanulokrol rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a hivatalos
pecséttel ellatott tajékoztato (ellendrzo) fiizetekben.

e [Irasban értesiti a tanulé sziileit gyermekiik magatartasarél, szorgalmarol,
tanulmanyi el6menetelérdl. Tajékoztatja a szilloket az intézményi élet
kiemelked6 eseményeirdl és a szlikséges aktualis informaciokrol is.

e A pedagdgus feladata, hogy a tanuldkra vonatkozé minden értékel6 érdemjegyet
és irdsos bejegyzést az osztalynaplén kiviil a tanulé altal atnyujtott tajékoztatd
flizetben is feltiintesse, azt datummal és kézjeggyel kell ellatnia.

e A szdbeli feleletet aznap, az irasbeli szamonkérés eredményét a feladat kiosztasa

napjan kell regisztralnia a nevel6nek.
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e Az osztdlyfénok havonta ellendrzi az osztalynaplé és a tajékoztatd fiizet
érdemjegyeinek azonossagat, és potolja a tajékoztatd flizetben hianyzd
érdemjegyeket.

e Els§ osztalyban és a masodik osztaly félévéig a tanuldk elémenetelérdl,
magatartasarol és szorgalmarol a szoveges értékelés torténik, melyrol a sziil6ket
tajékoztatni kell.

21 AZ ISKOLA KULSO KAPCSOLATAI

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatdsa, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében és egyéb
tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel.

A vezet6k, valamint az oktatd-nevel6 munkakiilonb6zd szakteriileteinek képvisel6i
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu
alkalmazottaival meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

21.1A kapcsolattartas formai és mddja

A Kkapcsolattartds a hivatali ligyintézés szabalyai szerint zajlik levelezés, telefon és
személyes talalkozasok alkalmaval:

o koz0s értekezletek tartasa

e szakmai el6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel

e modszertani bemutatdk és gyakorlatok tartasa

e intézményi rendezvények latogatasa

e hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon.

Intézményiink a  feladatok eredményes ellatasa  érdekében  rendszeres
munkakapcsolatot tart.
21.2Az intézmény kapcsolatai a tobbi szervezettel

e afenntartokkal,

e a gyermekek egészségiigyi ellatasrol gondoskodd intézményekkel, gyermek- és
ifjusagvédelmi hatosagokkal,

e atorténelmi egyhazak szervezeteivel,

e azintézményt tAmogatd alapitvanyokkal,

e sportegyesiiletekkel,

e kulturalis intézményekkel: Mlivel6dési Haz stb.
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A tanulok egészségi dallapotanak magdvdsdért az iskola vezetése kapcsolatot tart:

e [Iskolaorvossal
e Védonovel

e Prevencios kozpontokkal

22 A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAJA ES
RENDJE

22.1A tandran Kkiviili foglalkozasok az altalanos iskolakban

Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklddése, igényei, szlikségletei
szerint tandran kiviili foglalkozasokat szervez.

A tandrdn kiviili foglalkozdsok tartdsdt:

e atanulok kozossége,

e aszildi szervezet,

e a szakmai munkak6zosségek kezdeményezhetik az intézményvezet6nél, vagy a

tagintézmény-vezetoknél.
A tanoran kiviili foglalkozasait az intézmény az el6z6 tanévben majus 20-ig hirdeti meg.
A tanulok érdeklédésiiknek megfeleléen valaszthatnak az a rendszeresitett
nyomtatvanyon.
A tanuldk jelentkezése dnkéntes, de felvétel esetén, a foglalkozasokon vald részvétel
kotelezd. Hianyzas esetén a tandrarol vald hianyzas szabalyait kell alkalmazni.
A tandran kivilli foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatohelyettes, a
tagintézmény- vezet6k rogzitik az iskola heti tanoran kiviili 6rarendjében.
A tanul6é az intézményvezetl, vagy tagintézmeény-vezetd6 engedélyével modosithatja
valasztasat.
22.2Tantargyi szakkoérok
A tantargyi szakkoroket a tehetséggondozas céljabdl a munkakoézosség-vezet6k

javaslata alapjan indit az iskola. A szakkorok vezetdit az intézményvezet6 bizza meg. A
foglalkozasok el6re meghatarozott tematika alapjan torténnek, err6l, valamint a
latogatottsagrél szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezet6je felel6s a szakkor
miikodéséért. A szakkori aktivitas tiikkrozédhet a tanulé szorgalom és szaktargyi
osztalyzataban. A szakkoroket fel kell tiintetni a tantargyfelosztasban, a mikodés

feltételeit az iskola koltségvetésében biztositani kell.
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22.3Iskolai Diaksportkor (ISK)
A didksportkér (ISK) a tanulok mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport
megszerettetésére alakult, keretében sportcsoportok szervezhetok. A ISK mint
szervezeti forma 0nall6 szabalyzat alapjan miikodik, az iskola tanuldinak nyujt
lehetdséget sportkori foglalkozasokon, versenyeken valo részvételre.
e Az iskolai sportkorben: a didkok altal igényelt szakosztilyok mikodhetnek,
melyeknek munkajaba minden tanulé bekapcsolédhat.
e Az iskolai sportkor a foglakozasi tervének megfeleléen hasznalhatja az iskola
sportlétesitményeit és udvarat.
22.4Képességfejleszto foglalkozasok
Az intézmény biztositja a képességfejlesztés lehetéségét, az intézményvezet6 Aaltal
megbizott pedagdgusok altal, a tantervi kovetelményekhez valo felzarkdztatas céljabol.
22.5Versenyek, bajnoksagok
Az intézmény tamogatja és elOsegiti a didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és
sportversenyeken, valamint bajnoksagokon val6 részvételét.
Tanul6éink az intézményi, a telepiilési, a korzeti és az orszagos meghirdetési
versenyeken vehetnek részt. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai
munkakozosségek hatarozzak meg, és felel6sek lebonyolitasukért. A tanulmanyi

versenyek megszervezését a munkakozosség-vezetdk iranyitjak.
22.6Kirandulasok

e Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirandulasokat szervezhet, melyeknek
f6 célja - a pedagodgiai program célkitiizéseivel 6sszhangban - hazank tajainak és
kulturalis 6rokségének megismertetése.

e A kirandulasok az iskola munkaterve alapjan szervezhetdk. Az osztalykirandulas
részletes tervezetét irasban kell leadni az igazgatdhelyettesnek, tagintézmény-
vezetoknek, engedélyezésérdl az igazgato vagy tagintézmény-vezetd dont.

A tanulmdnyi kiranduldsok szervezésének szempontjai:

e asziil6kkel sziil6i értekezleten kell egyeztetni a kirandulas szervezési kérdéseit
o Kkoltségkimélé megoldast kell valasztani,
e nyilatkoztatni a kirandulas koltségeinek vallalasarol.

e AKkirandulashoz évfolyamonként legalabb 2 kisérot kell biztositani.
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22.7Egyéb programok

Muzeum, szinhdz, mozi, kiallitds és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a
tanitasi id6n kiviil barmikor szervezheték az osztalykozosségek, vagy kisebb
tanul6csoportok szamara.

Tanitasi idében torténd latogatasra az igazgatd vagy tagintézmény-vezetd engedélye
sziikséges.

Az iskola tanul6i kozosségei (osztalykozosségek, diakkorok, szakkorok stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasahoz
akkor kell kérvényt benyujtani az intézmény vezet6jéhez, a tagintézmény-vezet6hoz, ha
a tanuldk az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény
id6tartama érinti a tanitasi id6t.

Minden esetben tajékoztatasi kotelezettséggel tartoznak az igazgaténak vagy
tagintézmény-vezet6knek.

23 HITOKTATAS

Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és valldsoktatast
szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason valé részvétel a tanuldk szadmara 6nkéntes. Az
iskola a foglalkozdsokhoz tantermet biztosit az intézmény 6rarendjéhez igazodva azzal a
kikotéssel, hogy a hitoktatds o6rai csatlakoz6 érdkban, délutan 3 o6ra el6tt keriiljenek

megtartasra. A tanuldk hit- és vallasoktatasat az egyhdaz altal kijelolt hitoktat6 végzi.
24 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE
24.1Az iskola belsé ellendrzésének funkcioi

e Biztositsa az intézmény torvényes miikodését.

o Segitse el6 az intézményben folyé nevel6-oktat6 munka eredményességét,
hatékonysagat.

e Segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését.

e Az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségli informaciot szolgaltasson a
dolgozdk munkavégzésérol.

o Feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai)
és jogi el6irasoktol, kovetelményektdl vald eltéréseket, illetve megel6zze azok
kialakulasat.

e Szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény miikodésével

kapcsolatos bels6 és kiils értékelések elkészitéséhez.
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24.1.1 Az ellen6rzésre jogosult dolgozok:

igazgaté

igazgatohelyettes
tagintézmény-vezet6k
munkak6zosség-vezetdk

az igazgatd altal megbizott pedagogus
a fenntart6 megbizottja

24.1.2 A bels6 elleno6rzést végzo dolgozo jogosult:

Az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni.

Az ellen6rzéshez kapcsolédé iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni.

Az ellendrzott dolgoz6 munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel

kisérni.

24.1.3 A bels6 ellendrzést végzo dolgozo koteles

Az ellen6rzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola belsd
szabdlyzataiban foglaltel6irasoknak megfeleléen eljarni.

Az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni.

Az észlelt hianyossagokat irasban vagy széban koézolni az ellendrzott dolgozokkal
és a sajat illetve az ellen6rzott dolgozok kozvetlen felettesével.

Hidnyok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas

szerint id6ben megismételni.

24.1.4 Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei

Az ellendrzés megallapitasait (kérésére irasban) megismerni.

Az ellen6rzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket
tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo6 kozvetlen feletteséhez.

Az ellen6rzést végzé dolgozé6 munkajat segiteni, az ellendrzéssel oOsszefliggd
kéréseit teljesiteni.

A feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

24.1.5 Hianyossagok feltarasa esetén az ellenorzést végzo

jelentést tesz a megbizonak, aki intézkedik a hibak azonnali kijavitasarol,
a hidnyossagok megsziintetésére fel kell hivni az ellen6rzott dolgozo6 figyelmét,

a hianyossagok megsziintetését Ujra ellendrizni kell.

24.21gazgato

Az ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek.
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o Azigazgaté elkésziti az intézmény belsé ellendérzési szabalyzatat.

e Felligyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és miikddése felett.

e Intézményegységei vonatkozasaban ellendrzi az iskola dolgozo6inak pedagdgiai,
tgyviteli és technikai jellegli munkajat.

e Ellendrzik a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat.

e Osszeallitjak tanévenként az iskolaéves ellendrzési tervét.

24.3 Tagintézmény-vezetok, igazgatohelyettes
Folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozdk neveld-oktatd, ligyviteli és

technikai munkajat.
Kiilonésen:
e aszakmai munkakozosségek tevékenységét
e apedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét,
e apedagogusok adminisztraciés munkajat,
e apedagogusok neveld-oktaté munkajanak modszereit és eredményességét,
e agyermek-és ifjusagvédelmi munkat.
24.4 Munkakozosség-vezetok
Folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakézosségbe tartozé pedagégusok neveld-
oktatémunkajat:
e apedagogusok tervezé munkajat, a tanmeneteket,
e aneveld-oktatd munka eredményességét tantargyi mérésekkel.
24.5A szabalytalansagok kezelésének rendje
e A szabalytalansag észlelése utan az igazgat6 vizsgalatot rendel el.
e A kivizsgalt szabalytalansag vagy hianyossag kijavitasara tervet készit, mely a
hatariddket és a feleldsoket is tartalmazza.
e A hataridé letelte utan a kijavitast ellendrzi, és a tapasztalatokrol jegyzdékonyvet
készit.
e Tapasztalatait az illetékesekkel megbeszéli, illetve ismerteti veliik az ellendrzés
eredményét.

e Felhivja az illetdk figyelmét a szabalytalansagok és a hianyossagok elkertilésére.
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25 AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA
A nemzeti lnnepet megel6z6 munkanapon az iskolaban linnepséget kell szervezni,
amelynek miisorszamait az iskola tanul6i és pedagégusai adjak a tanév rendjében
rogzitettek szerint. Megjelenés minden pedagogus és tanul6 szamara kotelezo.
Az iskolai rendezvényekrdl - indokolt esetben - tanulénak az osztalyfénok, nevel6knek
az iskolavezetés adhat engedélyt a tavolmaradasra.
Az iskolai rendezvényekre meg lehet hivni a sziil6ket, az egylittm{ikdd6 intézmények
képviseldit, és kapjanak meghivast a fenntart6 képviseldje is.
Az iskolai linnepélyek, linnepségek és rendezvények lebonyolitasaban a tantestiilet
valamennyi tagja koézremiikodik szervezéként vagy felligyel6ként. A szervezdi
megbizasokat az éves munkaterv tartalmazza.
25.1Hagyomanyapolas
Az intézmény hagyomanyainak tiszteletben tartasa, apolasa, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkodzosség minden tagjanak
kotelessége.
25.1.1 Az intézményi szintii iinnepélyek és nemzeti iinnepek

e Marcius 15. Az 1848/49-es forradalom és szabadsagharc kezdetének, a modern

parlamentaris Magyarorszag megsziiletésének napja.
e Oktdber 23. Az 1956. évi forradalom kezdetének, valamint a Magyar Koztarsasag
1989. évi kikialtasanak napja.

e Tanévnyitd Uinnepség.

e Tanévzaro linnepség.

e Ballagas.
25.1.2 Az osztalykozosségek szintjén tartott megemlékezések

e anyak napja

e aradi vértanuk napja

¢ holokauszt aldozatainak emléknapja.

e kommunista diktatdra aldozatainak emléknapja

25.1.3 Tanulmanyi versenyek és vetélkedok

e aPedagogiai program alapjan éves munkatervben rogzitve
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26 AZ ISKOLAI TANKONYVVALASZTAS RENDJE
26.1Altalanos szabalyok

Az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért az iskola igazgatdja/tagintézmény-vezetdje
a felelds. Az iskola munkatervében rogziteni kell a tankdnyvfelels nevét.

A tankonyvfelelés a szaktanarok egyiittmiikodésével az Orszagos Tankonyvjegyzék
alapjan minden évben megrendeli a kovetkez6 tanév tankonyveit

A tankonyvfelel§st az igazgatd bizza meg.

A tankonyvek atvétele az iskolaban torténik a tanév elején.

A kell6 szamu tankonyv biztositasa a tankonyvfelelds a feladata.

Csak tankonyvvé nyilvanitott konyvet lehet hasznalni. Az ettdl eltér6 tanulasi segédlet
beszerzése a tankonyvellatasrol sz616 torvénynek megfelel6en torténhet.

26.2 A tankonyvvalasztas elvei

A kivalasztds alapja a hivatalosan kiadott tankonyvjegyzék. A tankodnyvek
kivalasztasdban figyelembe vessziik a tanulok életkori sajatossagait, a tankonyvek,
munkafiizetek és egyéb segédanyagok hasznalhatésagat, koherencidjat a helyi

tanterviinkkel.
26.2.1 A kivalasztas f6 szempontjai

e egymasra épiilés

tanulhat6sag, hasznalhatosag
e tartOssag
e tanuloi képességekhez igazodas nyelvezet, szinesség
o arfekvés - olcsosag
A pedagdgusok tankényvvalasztasaikat a munkakozosségekkel egyeztetik.
A szil6k alairasukkal jelzik, hogy melyik tankodnyvet kivanjak megvasarolni, melyik
beszerzését vallaljak maguk.

27 A  GYERMEKEK, TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO
HELYZETEK KEZELESERE IRANYULO ELJARASREND

27.1A tanuldbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulék szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran - koruknak és fejlettségiiknek
megfelel6 szinten - felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A

tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérd],

- 49 -



annak veszélyeirdl is. A tajékoztatdé megtorténtét és tartalmat dokumentdlni kell, a
tajékoztatas megtorténtét a diakok alairasukkal igazoljak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottdl eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast
vezetd pedagbgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdégusok szamara kotelezd. Az a
pedagbgus, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyz6konyvezését, nyilvantartasat a torvényben megjeldlt szernek torténé megkiildését
az igazgaté altal megbizott iskolatitkar végzi.

A pedagoégusok és egyéb munkavallalok szdmara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatét tart az intézmény munkavédelmi- és tlizvédelmi felelGse,
valamint a fenntartéval szerz6désben all6 szervezet. A munkavédelmi- és tlizvédelmi
felel6s megbizasa az intézmény vezet6jének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatason valé részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.
27.2A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben - ide értve az iskola udvarat, a f6bejarat el6tti 5 méter sugaru
teriiletrészt és az iskola parkoléjat is - a tanuldk, a munkavallalék és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek

fogyasztasa tilos!
28 RENDKIVULI ESEMENYEK

Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozéjanak az iskola épiiletét

vagy a benne tartézkodé személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald

tény jut a tudomdsara, koteles azt azonnal ko6zo6lni az iskola igazgatdjaval illetve

valamely intézkedésre jogosult felelds vezetovel.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

e atliz,

e afoldrengés,

e bombariadg,

e egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6 munkat mas moédon akadalyoz6, nehezit6
korilmény.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
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e afenntartot

o tliz esetén a tlizoltosagot

e robbanassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

e személyi sériilés esetén a mentdket

o egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve
katasztrofavédelmi szervezetet, ha ezt az intézmény vezet6je sziikségesnek tartja.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja (pl. tliz, bombariadé esetén),

gondoskodni kell arrdl, hogy az épiiletben tartézkod6 Osszes személy (didk, felnott

dolgozo, az intézettel jogviszonyban nem all6 személy) a tlizvédelmi szabalyzat alapjan

mihamarabb elhagyja a 1étesitményt, és biztonsagos helyen varakozzon.

Rendkiviili id6jarasi koriilmények esetén az intézmény vezetdje tajékozodik az aktualis

kozlekedési helyzetrdl. Indokolt esetben a bejaré tanulék szamara lehet6vé teszi az

épiilet elhagyasat és a hazautazast.

A rendkiviili események miatt elmaradt tanitasi napok (6rak) potlasarol egy héten beliil

gondoskodni kell.

A bombariadé kovetkeztében elmaradt 6rakat lehetéleg még aznap, de legkésébb egy

héten beliil pétolni kell.

29 AZ ISKOLAI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Az intézmény alabbi dokumentumai nyomtatott formaban megtalalhaték minden
intézményegység titkarsagan és konyvtaraban, valamint elektronikusan minden
intézményegység honlapjan:

e Pedagdgiai program

e Szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékletei

e Hazirend

e Aktualis éves munkaterv

30 AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informdaciés Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII.28.) Kormanyrendelet

el6irasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus
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alairast kizarélag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és
az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdégusokra, 6raado6 tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e atanuldijogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
és az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halézatdban egy kiilon e célra létrehozott mappdban taroljuk. A mappahoz valé
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az
intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatéhelyettes,

tagintézmény-vezet6k) férhetnek hozza.
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Zaro rendelkezések

1. Aziskola Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat a Sziil6i K6z6sség 2017. marcius
20-an véleményezte és elfogaddsra javasolja.
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2. Aziskola médositott Szervezeti és Mlkodési Szabdlyzatat a Diakonkormanyzat
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4. Aziskola modositott Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat a nevelGtestiilet 2017.
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5. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat 2017. szeptember 1-jén Iép hatdlyba.
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1. sz. melléklet
I. A MUNKAKORI LEIRASOK ALTALANOS SZABALYAI

I.1 Iskolaigazgat6 munkakori leirasa

I.1.1 Altalanos vezetési feladatok
Miikodési feltételek

- megteremi a szakszer(i és torvényes miikodés belsd szabalyozasi feltételeit.
Ennek érdekében gondoskodik arr6l, hogy rendelkezésre 4lljanak a
jogszabalyokban el6irt szabalyozasok

Alapito okirattal kapcsolatos feladatok

- kezdeményes. az intézményalapit6é okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha

sziikséges, mddositast
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

- Elkésziti - az alapité okiratban foglaltak részletezéseként - az intézmény
Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatat.

- Gondoskodik az SZMSZ elfogadtatasardl, rendszeres feliilvizsgalatarol,
kiegészitésérdl, valamint a fenntartonak torténd tovabbitasarol, annak
jovahagyasa céljabol.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik a hazirend elkészitésérol, aktualizalasaroél

- A hazirendet a nevelGtestiilet szamara elfogadas céljabdl atadja

- Gondoskodik a hazirend

- fenntarténak torténd tovabbitasardl, annak jovahagyasa céljabol, valamint

- nyilvanossagarol és

- ahazirend tanul6k részére torténd atadasarol

//////
//////

//////

és mindségcélok szerint végzi.
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- a mindségiranyitasi programhoz illeszkedve elkésziti az intézmény hosszu- és

rovidtavu stratégiai programjat.
Adat nyilvantartas, kezelés

- gondoskodik az intézményi mikodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok
kialakitasaroél, ennek érdekében elkészitteti és betartatja
e akozalkalmazottak személyi adatai,
e atanulok személyi adatai, valamint
e akozérdekii adatok

kezelésére vonatkozé bels6 szabalyzatokat.

- gondoskodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészittetésérdl, és feliigyeli az
iratkezelést.

- ellatatja a pedagoégusigazolvanyokkal, didkigazolvanyokkal kapcsolatos

feladatokat

A meghatarozé intézményi dokumentumok nyilvanossaga
- Biztositja az SZMSZ, a hazirend, a mindségiranyitasi program nyilvanossagra
hozatalat.

- Gondoskodik a kézérdekii adatok nyilvanossagra-hozatalarol

Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa
Gyakorolja a munkaltatéi jogok térvényben el6irt részét és dont az intézmény
miikodésével kapcsolatosan minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly vagy a

kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskoérbe.

Tovabbképzés, képzés
- feliigyeli, ellen6rzi a 7 évenkénti pedagdgus tovabbképzést
- gondoskodik arrél, hogy elkésziiljon a tovabbképzési program és az éves
beiskolazasi terv
- vezetteti a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettségek teljesitésének
nyomon kovetésére alkalmas nyilvantartasokat.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer
- Kozremikodik  a gyermekvédelmi hatésagok  altal miikodtetett

veszélyeztetettséget észlel6 és jelzd rendszerben, indokolt esetben jelzi az
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illetékes  hatésagnak, gyermekvédelmi intézménynek, ha a tanuld

veszélyeztetettségét tapasztalja.

[.1.2 Tagintézmények, intézményegységek vezetésével kapcsolatos
feladatok

Pedagodgiai programmal kapcsolatos feladatok
- irdnyitja a pedagdgiai program elkészitésének feladatait, gondoskodik a
pedagdgiai program 0sszeallitasarol.
- apedagdgiai programot elfogadas céljabdl atadja a nevelGtestiilet szamara.

- gondoskodik a pedagogiai program fenntart6 altali jovahagyasarél

Munkatervvel kapcsolatos feladatok
- irdnyitja az iskolai munkaterv elkészitését, tovabba a munkaterv keretében
meghatarozza a tanév helyi rendjét
- a munkaterv elkészitése soradn kikéri a sziil6i szervezet, a tanuldkat érint6
programok vonatkozdsdban a didkonkormdanyzat, a gyakorlati képzés

szervezdjének véleményét.

Nevelétestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel
kapcsolatos feladatok
- vezeti a nevelGtestiiletet
- el6késziti a nevelGtestiilet jogkorébe tartozoé dontéseket, megszervezi és ellendrzi
azok végrehajtasat
- iranyitja és ellen6rzi a neveld és oktaté munkat
- ellatja az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos iranyitasi feladatokat

- segiti a szakmai munkak6zosség tevékenysegeét

Dontési, egyiittmiikodési feladatok
- Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly vagy Kollektiv Szerz6dés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas
hataskorébe
- dont a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és megsziinése targyaban

hataskorébe tartozo tigyekben.
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- Egyiittmiikodik a diakonkormanyzattal, a sziildi szervezettel.

I.1.3 Az intézmény koltségvetési szervként valo miikodésébol fakado
vezetési feladatok

Az intézmény miikodtetése
- Az iskolaigazgat6é az intézmény koltségvetése alapjan biztositja az intézmény
miikodéséhez sziikséges targyi és személyi feltételeket

- aziskolaigazgat6 felelds a takarékos gazdalkodasért

Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok
- iranyitja a koltségvetési tervezési feladatokat
- Résztvesz az intézmény koltségvetési koncepcidjanak 6sszeallitasaban
- koézremiikoédik a beszamolasi tevékenységben, megadja a szakmai beszamoloval

kapcsolatos irdnymutatast

A koltségvetési szervként valdo miitkédéssel kapcsolatos informacio-szolgaltatasi
feladatok
- iranyitja, illetve felligyeli az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval
kapcsolatos informaciok szolgaltatasat.
- gondoskodik a fenntarté altal kért informaciok biztositasardl a koltségvetési

gazdalkodasa soran

A pénziigyi-szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok
- gondoskodik az intézményre vonatkozé pénziigyi-szamviteli szabalyzatok
elkészittetésérdl és jovahagyasarol, kiillonosen a kovetkez6krdl:
e szamviteli politika a kapcsol6dé szabalyzatokkal (szamviteli rend)
e szamlarend
- gondoskodik az intézmény FEUVE rendszerének kialakitasarél, miikodtetésérdl,
fejlesztésérol

- intézkedéseket tesz az éves ellendrzési terv elkészitésére és végrehajtasara.
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1.1.4 Altalanos szakmai feladatok

Egyiittmiik6dés a sziilokel

- munkjja sordan egylttmiikodik a szilékkel a tanul6 személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban

- a szilok kozosségével egylittmiikdodve végzi nevel munkajat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran

- gondoskodik a tanuldk kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol

- gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol

- megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanuldval kapcsolatos dontései,

intézkedési meghozatalakor.

1.1.5 Részletes szakmai feladatok

- szakteriiletének megfelel6en pedagogiai felel6sséggel végzi munkajat.

- Feladata: a tanitas és mas foglalkozas el6készitése, szervezése a tanul6k munkajanak
ellendrzése, értékelése, adminisztracios munka ellatasa.

- Betartja, és a tanulokkal betartatja a munkavédelmi, tizvédelmi, balesetvédelmi,
vagyonvédelmi el6irdsokat.

- Felkésziti tanuléit tanulmanyi versenyekre (tehetséggondozas) segiti a hatranyos
helyzetben 1év6 gyermekek el6rehaladasat (felzarkoztatas)

- Tavolmaraddasa esetén értesiti az igazgatéhelyettest és az 6rak anyagat atadja.

- Gondot fordit szakmai, pedagoégiai tudasanak fejlesztésére

- Kotelessége a személyekhez f(iz6d6 adatok megfelel6 kezelése, és a hivatali titok
megOrzése

- Tevékenysége kapcsan segiti a tanulok egyéni és kozosségi munkajat.
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.2 Igazgatohelyettes

Szaktertletének megfelel6en pedagogiai felel6sséggel végzi munkajat.

Feladata: a tanitas és mas foglalkozas el6készitése, szervezése a tanulék munkajanak

ellen6rzése, értékelése, adminisztracidos munka ellatasa.

Betartja, és a tanuldkkal betartatja a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi,

vagyonvédelmi el6irasokat.

Felkésziti tanuldit tanulmanyi versenyekre (tehetséggondozas) segiti a hatranyos

helyzetben 1év6 gyermekek el6rehaladasat (felzarkoztatas)

Tavolmaradasa esetén értesiti az igazgatdt és az 6rak anyagat atadja.

Gondot fordit szakmai, pedagogiai tudasanak fejlesztésére

J6 kapcsolatot épit ki az iskola nevel6ivel, tanuléival, sziil6kkel

Tevékenysége kapcsan segiti a tanulok egyéni és kozosségi munkajat.

Munkaideje heti 40 6ra, napi 8 ora.

- Munkaidd beosztasa: kotetlen

- Biztositja az oktat6- neveld munkahoz sziikséges helyettesitéseket

- Havonta nyilvantartja, a helyettesitéseket, a hidnyzasokat, a munkabdl valo
tavolmaradast

- Elkésziti az érarendet az osztalyfénoki munkakoézosség vezetdjével, teremrendet
(félévkor, év elején)

- Ertekezletek (tanévnyito, tanévzaro, nevelési, osztalyozo stb.) szervezése

- Statisztikak, jelentések készitése a felettes és egyéb szervek részére

- Szil6i értekezletek el6készitése, a pedagogusok tovabbképzésének szervezése

- Palyavalasztasi felel6sként minden évben elvégzi a nyolcadik osztalyosok
tovabbtanulasaval kapcsolatos feladatokat.

- Javitovizsgak, osztalyozo vizsgak szervezése

- Oralatogatasok soran ellendrzést tart

- Havonta ellen6rzi az osztalynaplot, szakkori flizeteket, a munkavégzéssel
kapcsolatos egyéb dokumentumokat

- Igazgat6 tavollétében, illetve az igazgatd utasitdsa szerint elldtja az intézmény
iranyitasaval kapcsolatos feladatokat, (kivéve a munkaltatéi jogok gyakorlasa).

- Az éves koltségvetés 0sszeallitasaval kapcsolatos feladatok elvégzése

- Kotelessége a személyekhez f(iz6d6 adatok megfelel6 kezelése, és a hivatali titok

megOrzése
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[.2.1 A neveld- oktaté munkaval Osszefiiggoen ellatando feladatok
kore

Tehetséggondozas, felzarkoztatas

A tanul6k munkajanak értékelése torvény szerint

Tanitasi 6rakra valo felkésziilés

Kulturalis és sportélet szervezésében valé részvétel, a szabadidé6 hasznos
eltoltésének megszervezése, a tanulok feliigyelete, kisérése egyéb esetekben.
Szertarvezetése, rendezése, leltarkészités

Részvétel tovabbképzéseken, értekezleteken, fogadédrakon

Pedagogus ligyviteli munka, adminisztracios feladatok, statisztikai adatok, szakmai
felmérések készitése

Tananyagbeosztas, illetve foglalkozasi terv készitése

Sziil6k, nevel8k, tanuldk rendszeres tajékoztatasa

Részvétel sport és kulturalis rendezvényeken illetékesség szerint

Tanulmanyi versenyekre felkészités, kisérés

Diak-6nkormanyzati munka segitése

I[skolagyt(ilésen val6 részvétel

Hospitalas tanérakon, lehetdség és sziikséglet szerint

Bemutaté foglalkozas szervezése, lebonyolitasa

Tanitasnélkiili munkanapokon az igazgat6 altal elrendelt munkavégzés

Részt vesz a nevelGtestiilet és a munkakoézosségek munkajaban, vallalt feladatait az

éves munkaterv alapjan végzi.

.3 Tagintézmény-vezetok

Szakteriiletének megfelel6en pedagogiai feleldsséggel végzi munkajat.

Feladata: a tanitas és mas foglalkozas el6készitése, szervezése a tanulék munkajanak
ellen6rzése, értékelése, adminisztracidos munka ellatasa.

Betartja, és a tanuldkkal betartatja a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi,
vagyonvédelmi el6irdsokat.

Felkésziti tanuléit tanulmanyi versenyekre (tehetséggondozas) segiti a hatranyos

helyzetben 1év6 gyermekek el6rehaladasat (felzarkoztatas)
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Tavolmaradasa esetén értesiti az 4altalanos igazgatohelyettest és az 6rak

helyettesitését megszervezi

Gondot fordit szakmai, pedagogiai tudasanak fejlesztésére

Kotelessége a személyekhez f(iz6d6 adatok megfeleld kezelése, és a hivatali titok

megorzése

J6 kapcsolatot épit ki az iskola nevelGivel, tanuléival, sziil6kkel

Tevékenysége kapcsan segiti a tanuldk egyéni és kozosségi munkajat.

Munkaideje heti 40 6ra, napi 8 ora.
Munkaidd beosztasa: kotetlen

- Biztositja az oktat6- neveld munkahoz sziikséges helyettesitéseket

- Havonta nyilvantartja a helyettesitéseket, lejelenti a hidnyzasokat, a munkabol
val6 tdvolmaradast a tagintézmény vonatkozasaban

- Elkésziti az o6rarendet, teremrendet (félévkor, év elején) a tagintézmény
vonatkozasaban

- Munkaértekezletek szervezése

- Statisztikak, jelentések készitése a felettes és egyéb szervek részére

- Sziil6i értekezletek el6készitése, a pedagégusok tovabbképzésének szervezése

- Palyavalasztasi felel6sként minden évben elvégzi a nyolcadik osztalyosok
tovabbtanulasaval kapcsolatos feladatokat.

- Javitovizsgak, osztalyozo vizsgak szervezése

- Oralatogatasok soran ellendrzést tart

- Havonta ellen6rzi az osztdlynaplot, szakkori flizeteket, a munkavégzéssel
kapcsolatos egyéb dokumentumokat

- Az igazgatd utasitasa szerint ellatja a tagintézmény iranyitasaval kapcsolatos
feladatokat (kivéve a munkaltatoi jogok gyakorlasa).

- Az éves koltségvetés dsszeallitasaval kapcsolatos feladatok elvégzése
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I.3.1 A nevelo- oktatdo munkaval Osszefiiggoen ellatando feladatok
kore

Tehetséggondozas, felzarkoztatas

A tanulék munkajanak értékelése torvény szerint

Tanitasi 6rakra valo felkésziilés

Kulturalis és sportélet szervezésében valé részvétel, a szabadidé6 hasznos
eltoltésének megszervezése, a tanulok feliigyelete, kisérése egyéb esetekben.
Szertarvezetése, rendezése, leltarkészités

Részvétel tovabbképzéseken, értekezleteken, fogaddédrakon

Pedagogus ligyviteli munka, adminisztracios feladatok, statisztikai adatok, szakmai
felmérések készitése

Tananyagbeosztas, illetve foglalkozasi terv készitése

Sziil6k, nevel 6k, tanuldk rendszeres tajékoztatasa

Részvétel sport és kulturalis rendezvényeken illetékesség szerint

Tanulmanyi versenyekre felkészités, kisérés

Diak-6nkormanyzati munka segitése

I[skolagyt(ilésen val6 részvétel

Hospitalas tanérakon, lehetdség és sziikséglet szerint

Bemutaté foglalkozas szervezése, lebonyolitasa

Tanitasnélkiili munkanapokon az igazgat6 altal elrendelt munkavégzés

Részt vesz a nevelGtestiilet és a munkakoézosségek munkajaban, vallalt feladatait az

éves munkaterv alapjan végzi.

1.3.2 Adminisztracios feladatok

- Anyagok, dokumentumok rendszer szerinti, logikusan attekinthetd tarolasa, iktatasa,

postakonyyv, iktatokonyv, bélyegnyilvantartas vezetése

JegyzO6konyvek, hatarozatok, iktatott anyagokbol adodé feladatok figyelemmel

kisérése

Tanuldkkal kapcsolatos igazolasok nyilvantartasa, rendszerezése
Pedagdgusokkal kapcsolatos igazolvanyok, igényldlapok rendelése, kitoltése, vezetése
Tanuléi didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok végzése

Tanuléi balesetekkel kapcsolatos ligyintézés
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Tagintézményi dolgozdék szabadsaganak nyilvantartasa

A KIR-rendszer miikodtetése a tagiskolai tanuldk és dolgozdék vonatkozasaban

[skolatejjel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése

Gazdalkodashoz kapcsolédd feladatok végzése (tisztitészer rendelése,
energiafogyasztas nyilvantartasa havonta/viz, gaz, aramfogyasztas/)
- Tanulok bejarasaval, szallitdsaval kapcsolatos feladatok végzése

- Utazasi kedvezmény kiadasa, nyilvantartasa

1.4 Pedagogusok

1.4.1 Altalanos el6irasok a pedagégusok szamara
- Szakteriiletének megfelel6en pedagdgiai felel6sséggel végzi munkajat.

- Feladata: a tanitas és mas foglalkozas el6készitése, szervezése a tanul6k munkajanak
ellendrzése, értékelése, adminisztraciéos munka ellatasa.

- Betartja, és a tanulokkal betartatja a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi,
vagyonvédelmi el6irdsokat.

- Felkésziti tanuléit tanulmanyi versenyekre (tehetséggondozas) segiti a hatranyos
helyzetben 1év6 gyermekek el6rehaladasat (felzarkoztatas)

- Tavolmaraddasa esetén értesiti az igazgatdhelyettest és az 6rak anyagat atadja.

- Gondot fordit szakmai, pedagodgiai tudasanak fejlesztésére.

- Kotelessége a személyekhez f(iz6d6 adatok megfeleld kezelése, és a hivatali titok
megOrzése

- J6 kapcsolatot épit ki az iskola nevelGivel, tanuléival, sziil6kkel.

- Tevékenysége kapcsan segiti a tanulok egyéni és kozosségi munkajat.

- Munkaideje heti 40 6ra, melyb6l 32 6ra kotott munkaidé.

- A fentieken tul koteles mindazokat a pedagdgiai feladatokat ellatni, amellyel az

intézményvezetd esetenként megbizza.

[.4.2 A nevelo- oktatdo munkaval Osszefiiggoen ellatando feladatok

kore
- tanitasi 6rakra valo felkésziilés

- tanulmanyi kirandulas,
- kulturalis és sportélet szervezésében valéo részvétel, a szabadidé hasznos

eltoltésének megszervezeése, a tanulok felligyelete,
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tgyeleti tevékenység 6rakozi szlinetekben,

szertarvezetése, rendezése, leltarkészités,

iskolai megbizatasok vallalasa,

iskolai tinnepélyeken, rendezvényeken valo részvétel, szervezés, milisor osszeallitas,
betanitas,

kisérés fogorvoshoz, orvosi vizsgalatra, iskolaba torténd utazasnal a bejaréd
tanuloknal

részvétel tovabbképzéseken, értekezleteken, fogaddorakon,

csaladlatogatas (els6é és 5. osztalyokban, valamint 4j osztalyfénok belépése esetén
javasolt, tobbi évfolyamokon sziikség szerint),

pedagoégus ligyviteli munka, adminisztraciés feladatok, statisztikai adatok, szakmai
felmérések készitése,

tananyagbeosztas, illetve foglalkozasi terv készitése,

szllok, nevel6k, tanulok rendszeres tajékoztatasa,

részvétel sport és kulturalis rendezvényeken illetékesség szerint,

tanulmanyi versenyekre Kisérés,

didk-onkormanyzati munka segitése,

gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

iskolagytilésen val6 részvétel,

hospitalas tanérakon, lehetdség és sziikség szerint,

nyilt tanitasi 6rak szervezése, lebonyolitasa,

tanitasnélkiili munkanapokon az igazgat6 altal elrendelt munkavégzés,

Részt vesz a nevelGtestiilet és a munkakozosségek munkajaban, vallalt feladatait az

éves munkaterv alapjan végzi.

1.4.3 Osztalyfonoki feladatokkal kapcsolatos tevékenységek

Felel6s vezetdje osztalya kozosségének.

Az igazgatd bizza meg.

Feladata a tanul6ok személyiségének sokoldalu és alapos megismerése.

Az intézmény pedagogiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuloit.
Egyiittm{ikodik osztalya DOK-tagjaival, segiti a tanuldkozosség kialakulasat.

Koordinalja, segiti az osztalyban tanit6 pedagogusok munkajat és latogatja oraikat.
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Pedagébgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly szil6i kozosségével, az osztalyat tanito
nevel6kkel, s a gyerekek tanulmanyait segit6 személyekkel (pl.: gyermek- és
ifjusagvédelmi felelds, gyermekjoléti szolgalat vezetdjével)

Figyelemmel kiséri osztalya tanuldinak tanulmanyi elémenetelét, fegyelmi helyzetét,
segiti a hatranyos helyzet( tanulédkat.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat (félévkor, év végén) s ezt a
nevelGtestiilet elé terjeszti.

Sziil6i értekezleteket, fogaddorakat tart, csaladot latogat - sziikség esetén - az
ellen6rz6 uUtjdn rendszeresen tajékoztatja a sziil6ket a tanulok magatartasardl,
tanulmanyi el6menetelérdl

Elvégzi az osztdllyal kapcsolatos adminisztraciés munkakat (osztalynaplé preciz
vezetése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, a tovabbtanuladssal
kapcsolatos adminisztraciok, ellen6rzdk, bizonyitvanyok megirasa stb.)

Sajat hataskorében - indokolt esetben - évi 5 nap tadvolmaradast engedélyezhet
osztalya tanuldjanak, igazolja a gyermek hidnyzasat.

Gondoskodik osztalya kisérésérdl orvosi, fogorvosi vizsgalatra.

Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt all6 feladatokrdl, azok megoldasara
mozgdsit, kozremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében (pl.: télapd
est, névadd nap stb.)

Javaslatot tesz a tanulok segélyezésére, jutalmazasara, kitiintetésére, biintetésére
Részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség munkajaban, javaslatival, észrevételivel
a kijelolt feladatok elvégzésével el6segiti a kozosség tevékenységének

eredményességét.

1.4.4 Munkakozosség-vezetok feladatai

Osszeallitja az iskola pedagdgiai programja, munkaterve alapjan a munkakozdsség
éves programjat.

Szervezi és iranyitja a hozza tartozé nevel6k szakmai munkajat, segiti azok
tovabbképzését, onképzését

Bemutat6 foglalkozasokat szervez.

Az iskolavezetéssel val6 kapcsolattartas soran elGterjeszti a javaslatokat,

véleményeket, kezdeményezéseket.
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A kezd6 pedagégusok munkajanak segitése, az adott teriileten a korszer(i pedagégiai
modszerek kidolgozasa, alkalmazasa.

Segitséget ad a szakmai anyagok, tanmenetek elkészitéséhez.

Ertekezleteken képviseli a munkakozosség érdekeit, idékozonként beszamol a
munkakozosség tevékenységérol.

A jutalmazasoknal, kitiintetéseknél javaslatot tesz az iskolavezetésnek a neveldi
munka értékelésére vonatkozoan

Elvégzi a kozosségével kapcsolatos koordinacids, szervezd munkat.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, ellendrzi év elején a tanmeneteket.

Ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét.

Figyelmet fordit 4j pedagdgiai eljarasok, modszerek kidolgozasara, palyazatok adta
lehetdségek kihasznalasara.

Szakteriiletén tanulmanyi versenyek szervezése, lebonyolitasa.

A koltségvetés elkészitéséhez javaslatot tesz a szakteriilete fejlesztésével

kapcsolatban.

1.4.5 Napkozisek feladatai

Felel6s vezetdje a rabizott napkozis csoportnak.

Feladata a tanul6k személyiségének sokoldalu és alapos megismerése.

Az intézmény pedagogiai elvei szerint neveli csoportjanak tanuloit.

A gyermekeket rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt all6 feladatokrdl, azok
megoldasara mozgosit.

Kozremiikodik a tanéran kiviili tevékenység szervezésében (pl: anyak napja, télapo
est)

Javaslatot tesz a tanulok segélyezésére, jutalmazasara, kitiintetésére, biintetésére.
Részt vesz az alsé tagozatos munkakoézosség munkajaban, javaslataival,
észrevételeivel a kijelolt feladatok elvégzésével elGsegiti a kozosség
tevékenységének eredményességet.

A tanév elején szervezi a napkozibe valo beiratkozast, elkésziti az éves foglalkozasi
tervet.

Osszeallitja és szervezi csoportja napi foglalkozasait, tervet készit.

Gondot fordit csoportja tanuldinak tehetséggondozasara, készségfejlesztésére, a
felzarkoztatasokra, korrepetalasokra, az Uj tanulasi technikak megismertetésére.

Lehetdséget biztosit a szabad levegdn torténd jaték és kotetlen foglalkozasokra.
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- Végzi a napkozis tevékenységgel kapcsolatos adminisztrativ teendéket.

- Munkakapcsolatot tart a tanul6k osztalyfénokeivel, tanaraival, a sziil6kkel.
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1.5 Iskolatitkar feladatai

- A dolgozé munkaideje reggel 7.30-t6l 16.00 o6raig tart. Koteles munkahelyén ugy
megjelenni, hogy munkakezdésre id6ben készen alljon. Munkabol vald
tavolmaradasat id6ben jelentse kozvetlen vezetdjének

- Munk3jat vezetdinek utasitasa szerint latja el.

- Ellatja az iskola tevékenységével kapcsolatos tigyviteli, adminisztracios
feladatokat.

- munkajdhoz sziikséges szamitogépes és egyéb lgyviteli tovabbképzésen vald
részvétel

- az intézmény irodatechnikai felszereléseinek ismerete, miikodéstik figyelemmel
kisérése

- intézményi kapcsolatok apolasa, megfelel6 kommunikacios tevékenységgel

- postai és elektronikus levelezés intézése

- tanulo baleseti jegyz6konyvek tovabbitasa a székhelyintézmény részére

- személyekhez kapcsol6do adatok megfeleld kezelése és a hivatali titok megdrzése

- Vezeti az intézmény dolgozdinak szabadsagat, annak adminisztracios
nyilvantartasat. A tanuldk és dolgozdék nyilvantartasat naprakész allapotban
tartja.

- A tiliz-, munka- baleset és vagyonvédelmi el6irasokat munkateriiletén koteles
betartani.

- Tartos tavolléte esetén helyettesitése megfeleld szakképzettségli megbizasos
jogviszonnyal alkalmazott dolgozoval torténik.

Készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatai:

- a pénzlgyi szabalyok betartasaval vezeti a hazipénztar kényvet (pénzfelvétel,
utalvanyozas, Kkifizetés, bizonylatolas, 0Orzés, beszerzések, vasarlasok
lekdnyvelése)

- Munkavégzése sordn a gazdasagossagot, célszeriiséget, takarékossagot szem el6tt

kell tartania. Anyagi felel6sséggel tartozik az altala atvett vagyontargyakért
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1.6 Informatikus feladatai

- a szamitastechnikai berendezések karbantartdsa, illetve azok javitasara
vonatkozo6 intézkedések megtétele

- telefonkdézpont, fénymasoldk, szamitégépek karbantartasaval, javitasaval
Osszefiiggd feladatok, szamlak leigazolasa, nyilvantartasa

- CDjogtarral kapcsolatos technikai feladatok ellatasa

- Interneten torténd palyazatok figyelése és azok tovabbitasa az igazgat6 felé

- Iskolai honlap karbantartasa

- Szamitogéppel Kkészitheté iratok, nyomtatvanyok, oklevelek, meghivok,
propagandaanyagok szerkesztése, elkészitése

- Az intézménnyel kapcsolatos programok hattéranyagainak készitése

- Allasfoglalas szamitastechnikai beszerzésekre vonatkozé déntésekben

- kapcsolatot tart a munkakoéréhez tartozé szervekkel

- az intézmény altal mar hasznalt programok folyamatos alkalmazasanak segitése,
kozremiikodés a dolgozok betanitasaban, oktatasaban

- a munkahelyén koételes az eldirt helyen és idében, munkara képes allapotban
megjelenni és munkaidejét munkaval tolteni. Munkajat elvarhat6 szakértelemmel
és gondoskodassal, a munkajara vonatkozé szabalyok, el6irasok, utasitasok
szerint végezni. Munkatarsaival egylittm{ikodni, olyan magatartast tanusitani,
hogy mas testi épségét és egészséget ne veszélyeztesse, anyagi karosodast ne
idézzen el6.

- Munkajat koteles személyesen ellatni, a munkakoérhoz kapcsolodo el6készitd és
befejez0 munkat elvégezni, feladatkoréhez tartozd technikai feladatot ellatni.
Felel6s sajat munkakorében felmerild feladatok elvégzéséért. Tevékenysége
soran biztositja az adatkezelés torvényességét, az ligykezelési és titokvédelmi
szabalyok megtartasat, a munka- és tlizvédelmi el6irasok érvényesiilését.

- Elvégzi mindazokat az informatikaval kapcsolatos feladatokat, amelyekkel az
intézményvezetd alkalmanként megbizza.

- Tavolléte esetén - az igazgato altal megbizott személy helyettesiti.

- Tavolmaraddasat id6ében jelentse be az intézmény vezetdjének, betegség esetén

legkés6bb 24 6ran beliil.

- 69 -



Munkaidd alatt csak indokolt esetben, el6zetes bejelentés utdn hagyhatja el
munkahelyét.

Tlizrendészeti, munkavédelmi, vagyonvédelmi, balesetvédelmi el6irdsokat tartsa
be

Koteles az oktatdsi intézményhez méltd hangnemet hasznalni és magatartast

tanusitani

.7 Technikai dolgozok feladatai

Naponta végzendd feladatok:

a takaritasi munkalatokat a tanitas utan kell elvégezni.

A tanitds megkezdése el6tt portalanitson

Helyiségek felsoprése, feltorlése, fert6tlenitése (WC) berendezési targyak
tisztantartasa

Végezze el az egyéb takaritashoz kapcsolddo feladatokat: pl. virag 6ntozése, stb

Id6szakos feladatok

a tertiiletén 1év6 falburkolatokat, csempéket hetente le kell mosni.
Ablaktisztitast, fliggdnymosast szilikség szerint kell elvégezni
Tavaszi és nyari nagytakaritast koteles elvégezni

Sziikség szerint, de hetente egyszer a sz6nyegeket portalanitani kell

Egyéb feladatai:

megallapodas szerint ligyeletet kell tartani

a riasztéorendszer megfelel6 miikodtetése, hasznalata az igazgatd utasitasa
alapjan

a hivatali titok eldiras szerinti megdrzése

ugyeletben az iskolaigazgat6 utasitasa szerint kell a feladatokat végrehajtani

a vagyontargyak megdrzéséért felel6sséggel tartozik

a talalt targyakat koteles meg0rizni

a meghibasodasokat koteles haladéktalanul jelenteni az intézmény vezetdjének

a takaritashoz sziikséges anyagokat az iskolatitkartol vételezhet

szemétszallitasi napon reggel és este koteles a szeméttarolé edényeket ki- illetve
behordani a karbantartéval egyiitt

a tavollévé dolgozoé helyettesitésében vegyen részt.
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1.8 Karbantarto

Karbantartas
folyamatosan ellendrzi a fiitési rendszer /flitOtestek, szerelvények/ allapotat,
jelenti, vagy ha tudja, megsziinteti a hibakat.
kozremiikodik a hatésagi és egyéb ellenérzéseknél (tlizolté késziilékek
ellendrzése, tlizjelz6 rendszer karbantartasa, munkavédelmi ellendrzések stb)
folyamatosan ellendrzi a vizvezeték hal6zatot a szerelvényekkel egyiitt, jelenti a
hibakat, elvégzi a kisebb javitasokat
folyamatosan ellen6rzi az elektromos rendszer miikodését (vilagitas,
vizmelegit6k). Hiba esetén jelzéssel él az igazgato6 felé. Az ég6k meghibasodasa
esetén kicseréli azokat, illetve jelzi a javitashoz sziikséges beszerzéseket.
ellendrzi a nyilaszarok allapotat, meghibasodas esetén a kisebb hibakat kijavitja.
Pl: zarcsere
ellendrzi és takaritja (6sszel és tavasszal) az épililetrész lapos tetejét, ellendrzi, és
tisztan tartja a tetdn elhelyezett lefolyokat, a leveleket eltavolitja.
az észlelt, és szakmai felkésziiltségén kiviil es6 hibakat jelenti az igazgatonak
el6zetes egyeztetés utan megvasarolja a karbantartashoz sziikséges anyagokat,
eszkozoket
balesetveszélyes allapot észlelésekor, - ha az elharitas testi épségét nem
veszélyezteti - elharitja a veszélyt, de minden esetben jelenti azt az illetékesnek.
/igazgato, tlizoltdsag/
ellatja a székhelyintézmeény tertiletén a ho eltakaritasi munkakat
Alkalomszerii feladatai:
a tanitasi sziinetekben elvégzi a szamara kiadott karbantartasi, felujitasi
munkalatokat, a technikai dolgozdinak segitséget nyujt az iskola butorainak és
egyéb eszkozeinek mozgatasaban.
részt a székhelyintézmény portaszolgalatosi feladatainak ellatasaban.
elvégzi a nyari karbantartas soran a székhelyintézmény, illetve tagintézmények
vonatkozadsaban az egészségiigyi meszeléseket - kiilon utasitas szerint

elvégzi az igazgato altal meghatarozott egyéb, egyedi feladatokat

Munkaeszko6zok hasznalata:
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Felel a rabizott munkaeszk6zok rendben tartisiért.

2.sz. melléklet

I1.1 Bombariado és egyéb rendkiviili események

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik
életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetbje és az iskolatitkar
esetenként, az iskolatakarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utalé targy, szokatlan jelenség
nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

I1.2 Bombariado esetén a legfontosabb teendok

Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utalé jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezet6jének vagy az iskolatitkdrnak. Az
értesitett vezetdé vagy adminisztraciés dolgoz6 a bejelentés valosagtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Az iskola épiiletében tartézkodd tanulék és munkavallalok az
épiiletet a tlizriadé tervnek megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A
gyllekezésre Kkijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitas hidnyaban - a sportpalya. A
feligyel6 tanarok a naluk 1évd dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat
sorakoztatni, a jelen 1év6 és hianyzé tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulék
kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulécsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

A bombariadoét elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az
éplletben tart6zkodni tilos!

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor a munkavallalé torekedjék arra,
hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt

megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.
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A bombariad6 lefjasa folyamatos csengetéssel és szébeli kozléssel torténik. A
bombariad6 altal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezet6je potolni koteles a tanitas

meghosszabbitasaval vagy pdtlolagos tanitasi nap elrendelésével.
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