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1 Bevezetés

1.1 Kiildetésnyilatkozat

,.Olyan lesz a j6v6, mint amilyen a ma iskoldja" (Szent-Gydrgyi Albert)

Az a feladatunk, hogy a gyermek kornyezetében olyan hatast fejtstink ki, hogy
egészen a gondolatokba és érziiletekbe menden a jot, az igazat, a szépet €s a bdleset
utanozo lénnyé lehessen." (Rudolf Steiner)

Szent-Gydrgyi Albert igazsagrol meggy6zédve, Rudolf Steiner gondolatat szem elétt tartva a
rénk bizott gyermekeket a klasszikus értékekre neveljiik, bar tudjuk, a kdrnyez6 vilég hatasai nem

ezeket az értékeket sugalljék.

1.2 Az intézmény bemutatisa

1.2.1 Intézményi adatok

Az intézmény hivatalos neve: Sziics Sandor Altalanos Iskola

1.2.1.1 Feladatellatasi helyei:

Székhelye: 4172 Biharnagybajom, Bacsé Béla utca 2-4.
1. telephelye: 4172 Biharnagybajom, Rakéczi ut 17-19.
2. telephely: 4172 Biharnagybajom, Rakéczi ut 28.

1.2.1.2 Alapité és a fenntarté neve és székhelye:

Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrdsok Minisztériuma
Alapitd jogkor gyakorldja: emberi er6forrasok minisztere

Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntart6 neve: Berettyoujfalui Tankertiileti Kézpont
Fenntart6 székhelye: 4100 Berettyoujfalu, Dozsa Gy. u. 17-19.

Készitette: S6lyom Eszter mb. intézményvezetd
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1.2.1.3 Tipusa: altalanos iskola

1.2.1.4 OM azonosito: 031176

1.2.1.5 Tankeriileti azonosito: HB2301

1.2.1.6 Honlap: http://biharnagybajomiskola.nhely.hu/
1.2.1.7 e-mail: iskola@biharnagybajom.hu

1.2.2 Koznevelési és egyéb alapfeladata

1.2.2.1 Altaldnos iskolai nevelés-oktatas

e nappali rendszer(i iskolai oktatas

e alsé tagozat, felsd tagozat

o sajatos nevelési igényli tanulok integralt nevelése-oktatisa (beszédfogyatékos,
egyéb pszichés fejlddés zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos -
latasi fogyatékos)

e integracios felkészités

1.2.2.2 Egyéb kéznevelési foglalkozas

e napkézi, tanuldszoba

1.3 Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszeri miikddésének biztositasa, a nevelé munka zavartalan mikddésének
garantdldsa, a koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvenyre
juttatésa.

Az intézményi mikodés rendjének meghatdrozdsa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket

jogszabdly nem utal mas hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényestilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el tSrvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.4 Az SZMSZ teriileti, személyi, idobeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuléira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban 4116 személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a nevel6testiilet fogadja el.

Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:

1. sziil6i szervezet
2. didkonkormanyzat
3. Intézményi Tandcs

Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.
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2 Az intézmény szervezete

2.1 Aziskola szervezeti abrdja

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
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Az intézményi
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2.2 A szervezeti egységek kizotti kapcsolattartds rendje

2.2.1 Az intézmény szervezeti egységei

2.2.1.1 Intézményvezetés

Az iskola vezetbje az igazgatd, aki — a kdznevelési torvény eléirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszerti és térvényes mikodéséért, dont az intézmény miikodésével kapesolatban
minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgatd kozvetleniil irdnyitja az igazgatohelyettes munkajat, az iskolatitkdrt. Kapesolatot tart
a szakszervezetekkel, a diakénkormdanyzattal, a sziil6i kdzosséggel illetve biztositja a mitkodéstik
feltételeit.

Az igazgat6 kozvetlen munkatdrsa az igazgatohelyettes.

Az igazgatéhelyettes munkajat munkakori lefrds, valamint az igazgaté kozvetlen iranyitasa
alapjan végzi.

Az iskolavezetés sziikség szerint megbeszélést tart.

2.2.1.2 Az iskola vezetosége
Az iskola vezet6ségének a tagjai:
e azigazgato,
e azigazgatohelyettes
o aszakmai munkakozosségek vezetdi (alsds, fels6s, tanoran kiv. tev.)
o adidkonkormanyzat vezetdje,
e akdzalkalmazotti tanacs elndke,
e areprezentativ szakszervezet intézményi vezetdje,

e az intézményi tanics elndke

Az iskola vezet6sége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményez6 €s javaslattevo
joggal rendelkezd testilet. Az iskola vezetésége rendszeresen havonta egyszer tart megbeszélést
az aktualis feladatokrdl. A megbeszéléstdl irdsban emlékeztetd késziil. Az iskolavezetség
megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és vezeti.

2.2.1.3 Nevelotestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozé és déntéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betolté alkalmazottja, valamint a
felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakdrben

foglalkoztatottak k6zossége.
A nevelbtestiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az igazgato vezet.

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

Készitette: S6lyom Eszter mb. intézményvezeté 7
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. tanévnyito értekezlet,
. tanévzaro értekezlet,
. félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

2 alkalommal nevelési értekezlet,

L d

Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

2.2.1.4 Szakmai munkakozosségek

A munkakdzosség tagjai a legaldbb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellaté pedagégusok. Ennek megfelelden az iskoldban harom munkakzosség

mukodik.
Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti dbrdja mutatja.

Az iskol4ban az alabbi szakmai munkakozosségek miikodnek:

e Als6s szakmai munkak6zosség
o tagjai: alsds neveldk,

e Fels6s munkak6zosség
o tagjai: felsés nevelok
e Tanoran kiviili tevékenységek munkakézosség
o tagjai: szakkor vezetd, palyazatot megvaldsité nevelSk
A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

A szakmai munkakézosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az adott
munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott, egy tanévre szolé munkaterv szerint
tevékenykednek. A szakmai munkakozosség munkaterve tartalmazza a szakmai munka belsd

ellenérzésének éves tervezését is.

A szakmai munkakzosség munkajat munkakozosség-vezetd irdnyitja. A munkakozOsség
vezetdjét a munkakozosség tagjainak véleményezése utan az igazgat6 bizza meg.

A munkakozosségek vezetdi munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

2.2.1.5 Alkalmi feladatokra alakult neveléi munkacsoportok
Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasira a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelétestiilet vagy az igazgatésag déntése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatésag hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a

nevelbtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveltestiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza meg.
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2.2.1.6 Neveld-oktaté munkat segité alkalmazottak

. Iskolatitkar
. Rendszergazda
. Pedagogiai asszisztens

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo tartozasukat az iskola

szervezeti abraja mutatja.

2.2.1.7 Didakkorok, didkénkormanyzat

Az iskola tanuléi a nevelés-oktatissal Osszefliggs tevékenységilk megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatéarozottak szerint —
didkkoroket hozhatnak létre, amelyek létrejottét a nevelttestilet segiti. Jogosultak kiildéttel
képviseltetni magukat a didkonkorményzatban. A didkonkormanyzat munkdjat e feladatra
kijelslt, felséfokli végzettségli és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a
diakénkormanyzat javaslatdra az intézményvezetd biz meg Otéves idtartamra. A
diakénkorméanyzat munkajat segité pedagdgus az igazgatohelyettessel tartja a kapcsolatot a

szervezeti agrajz szerint.

2.2.1.8 Sziil6i kozosség

Iskolankban a sziildk jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mitksdését, munkéjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezd sziildi
szervezet miksdik. Az osztalyszintl sziiléi kozosséggel az osztalyfonskok tartjak a kapcsolatot,
az iskolai szinti sziil6i szervezettel pedig az igazgato.

2.2.1.9 Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tandcs miikddik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatdrozza meg. A tandcs tagjait a
delegalok véleményének meghallgatdsa mellett az iskola igazgatoja bizza meg. Az iskola és az
Intézményi Tanécs kozotti kapesolattartasért az iskola igazgatdja felelds. Az igazgato félévente
beszamol az iskola munkajarél az Intézményi Tanacsnak.

2.2.1.10 Az iskolai alkalmazottak (kézalkalmazottak) kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban 4116 dolgozdk alkotjak.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskoldn beliili
érdekérvényesitési lehetSségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka Térvénykonyve,
a kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény, a koznevelésrdl szolo torvény, illetve az ezekhez
kapcsolodd rendeletek), valamint az intézmény kozalkalmazotti szabdlyzata és kollektiv

szerzédése rogzitik.
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2.2.2 A belsé kapcsolattartas rendje

2.2.2.1 Vezetok kapcsolattartasa
Az iskolai vezet8k és az egyes bels6 szervezetek kozotti kapesolattartas megvalosul:

e a mindennapos szdbeli kapcsolattartas forméajaban;
o aziskolai vezet6ség havonkénti értekezletein;
e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara dsszehivott vezetdségi megbeszéléseken;

o az igazgaté és az igazgatohelyettes munkanapokon térténé meghatarozott rend szerinti
benntartézkodéasa soran;
e az igazgatohelyettessel és a szakmai munkakozOsség-vezetokkel — torténd
munkamegbeszélések tjan;
o az igazgatd, vagy az igazgatdhelyettes részvételével zajld szakmai munkakézdsségek
munkamegbeszélésein;
e az iskolai munkatervben szerepld nevel6testiileti értekezleteken, rendezvényeken.
A felsoroltakon kivill az iskola vezetdsége és a munkakozdsségek vezetdi, illetve az
osztalyfonokok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek
biztositjak a rendszeres informacidcserét az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetdl,
illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakozOsségek és
osztalyfénokok egymas kozotti kapesolattartasat, informécidcseréjét is.

2.2.2.2 Az iskolavezetés és a neveldtestiilet kapcsolattartisa

A nevelbtestiilet kiilonbdzd kozosségeinek kapesolattartisa az igazgaté segitségével a
megbizott pedagdgus vezetdk, illetve a valasztott képviseldk Utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

. az igazgat6sag iilései,

. az iskolavezet6ség tilései,
. a kiilonbozo értekezletek,
. megbeszélések,

Ezen férumok idépontjat az iskola éves munkaterve hatarozza meg.

Az iskolavezetés az aktuélis feladatokrdl a neveldi szobéban elhelyezett hirdetétablan,
valamint irasbeli t4jékoztatokon keresztil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
. az iskolavezetéség tilései utan tdjékoztatni az irdnyitasuk ala tartozé pedagdgusokat az

{ilés dontéseirdl, hatarozatairdl,
. az iranyitasuk ald tartozé pedagégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni

az iskolavezetés, az iskolavezetdség felé.
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A nevelék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szOban vagy irasban egyénileg vagy
munkakdri vezet6jiik, illetve vélasztott képviselsik tjan kozolhetik az intézményvezetéssel,

az iskola vezetdségével.

2.2.2.3 A szakmai munkakoziosségek kapcsolattartasi formai

Az iskoldban tevékenykedé szakmai munkakdzosségek folyamatos egylittmilikddéséert és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezet6i felelosek.

A szakmai munkakozosségek vezetéi a munkakozdsség éves munkatervének oOsszeallitdsa
elétt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonds
tekintettel a szakmai munka alabbi tertileteire:

. a munkakoz6sségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

. iskolan beliil szervezett bemutatd ordk, tovabbképzések,

. iskolan kiviili tovabbképzések,

. a tanuldk szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.

A szakmai munkakdzosségek vezetéi az iskolavezet§ség iilésein rendszeresen tajékoztatjak
egymést a munkakozosségek tevékenységérél, aktualis feladatairél, a munkakézdsségeken

beliili ellenbrzések, értékelések eredményeirdl.

A szakmai munkakozosségek, az osztilyban tanitd tandrok kozossége folyamatosan
kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkkorokkel, az iskolai sportkdirel, a
didkonkorményzattal. A kapcsolattartds a tandrai és a tanéran kiviili tevékenységek, osztaly-
és iskolai programok, osztalygytilések, évfolyamgytilések, didkkozgytlés alkalmaval valosul
meg. A kapcsolattartds része, hogy az osztalykozosségek és a tanulok az DOK
(didkonkormanyzat) tisztségviseléin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a
pedagdgusokhoz, az osztalyfonokhéz és az iskola vezet6ségéhez fordulhatnak. frasos
felvetéseikre 15 napon beliil vélaszt kapnak.

2.2.2.4 Sziil6kkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagdgusai, osztalyfondkei, vezet6i a sziiléi értekezleteken, sziiléi fogadonapokon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilékkel. Az iskola egészét vagy
tanul6i csoportokat érinté kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetOsége tart
kapcsolatot a sziil6i kzosséggel és a sziiléi valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két sziildi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagbgusa
tanévenként — az éves munkatervben meghatdrozott id6pontban — két alkalommal tart
fogadéorat. A sziildi szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanérdn kiviili programok
megszervezésében és végrehajtasdban. Ennek érdekében egylittmiikddnek az adott feladatot
végrehajté pedagogus kozosséggel. A munkakozosségek a pedagégusok munkdja
megismerésének segitése érdekében a sziil6i szervezet szamara bemutatoordkat tarthatnak.

A szilék széméara a tanuldk egyéni haladdsaval kapcsolatos tdjékoztatdsra az alabbi

lehetéségek szolgalnak:
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. a csaladlatogatasok,

. a sziildi értekezletek,

. a neveldk fogado orai,

. a nyilt tanitasi napok,

. a tanulo fejlesztd értékelésére Gsszehivott megbeszélések,
. irasbeli tajékoztatok a tajékoztato flizetben,

A sziildk a tanuldk és a sajat — a jogszabdlyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetlentil vagy
vélasztott képviseldik, tisztségviseldk utjan az iskola igazgatosagdhoz, az adott tigyben
érintett gyermek osztalyfénskéhez, az iskola neveldihez, a didkonkorményzathoz vagy a

SzMK-hoz fordulhatnak.

A szilldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseléik, tisztségviseloik Utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval,
nevelbtestiiletével.

A sziilék és més érdekl8ddk az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti és miikodési
szabélyzatardl, illetve hazirendjérdl az iskola igazgatdjatdl kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola pedagdgiai programjéanak, szervezeti ¢s miikddési szabdlyzatanak és hazirendjének
eléirdsal nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilének, valamint az iskola
alkalmazottainak) joga van megismernie.

A pedagbgiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat, illetve a hazirend egy-egy
példénya a kovetkez személyeknél, illetve intézményeknél tekinthetd meg:

. az iskola honlapjan,

. az iskola fenntartdjanal,

. az iskola irattaraban,

. az iskola nevel8i szobajéban (elektronikusan),

. az iskola igazgat6janal és igazgatdhelyettesénél,

A hazirend kivonatanak egy példanyét az iskoldba torténé beiratkozaskor a sziilének at kell

adni.

2.2.2.5 A nevelék és a tanulok kapcsolattartasa

A tanulékat az iskola egészének életérél, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol

. az igazgatd

0 az iskolai didkénkormanyzat vezetdségi tilésén 3 havonta,

) a didkkozgytilésen évente legalabb 1 alkalommal,

0 az auldban elhelyezett hirdet6tablan keresztiil folyamatosan,
. az osztalyfénokok az osztalyfonoki orakon tajékoztatjak.
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A tanulét és a tanulé sziileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladésarél a szaktanaroknak

folyamatosan szoban és irdsban tajékoztatniuk kell.

A tanulok a jogszabélyokban, valamint az iskola belsé szabélyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy irdsban, kozvetlenil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselék utjan — az iskola igazgatdsagahoz, az osztalyfénokiikhoz, az iskola neveléihez, a
didkénkormanyzathoz, a SzZMK-hoz fordulhatnak.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
vélasztott képvisel6ik, tisztségviselok (itjan kozolhetik az iskola igazgatosagdval, a nevelokkel, a

nevelbtestiilettel vagy a SZMK-val.

Az iskola vezetésége, pedagbgusai és a didkénkorményzat kozotti kapesolat felelése elsésorban
a didkonkormanyzatot segitd tandr, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a kozgyliléseken részt
vesz. Az igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditisakor, illetve a masodik
félév soran) a Diakkozgytilés értekezletein beszamol az iskola vezetdsége dltal hozott fontosabb,
tanulokat érinté intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a didkonkorményzat munkéjardl. A
didkénkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érinté és intézkedést igényld
esetekben az iskolavezetés rendkiviili Osszehivdsit kezdeményezze. Szilkség esetén a
nevelbtestiileti  értekezletre a  didkonkorményzat képviseléi meghivast kapnak. A
Didkonkorményzat miikodéséhez sziikséges feltételeket az iskola biztositja.

2.2.2.6 Az iskolai sportkérrel valé kapcesolattartas

Az iskolai sportkér és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkdr vezetdje €s az
igazgatohelyettes felelés. Az iskolai sportkdr évente koézgy(lést tart, amelyen részt vesz az
iskolai sportkor tanarvezettje és az iskolavezetés képviseldje.

Az iskolai sportkér munkajat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az
iskolai testneveldssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv ¢és a

tantargyfelosztas 6sszedllitasa elétt.

Az iskolai sportkér munkéjat segité testneveld az osztélyokban, illetve az didk-dnkormanyzat
iskolai vezetdségében minden tanév mdjuséban felméri, hogy a tanulok a kovetkezd tanitasi
évyben milyen iskolai sportkéri foglalkozds megszervezését igénylik, és ez alapjan — minden év
méajus 31-éig — javaslatot tesz az iskola igazgatojanak az iskolai sportkor kovetkezd tanévi
szakmai programjara. A szakmai programra vonatkozé javaslatat az annak megvalositasahoz
sziikséges, felhasznalhat6 idékeretet, valamint a rendelkezésre all6 vagy megteremtheté személyi
és targyi feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen
miikddé sportszervezet a szakmai program megval6sitasdba milyen feltételekkel vonhato be.

Az iskolai sportkdr egy tanitési évre sz6l6 szakmai program szerint végzi munkajat. Az iskolai
sportkdr szakmai programjét minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az
iskolai didksportkor foglalkozdsait (sportagak, tevékenységi formdk, sportkori csoportok) az
iskolai sportkér szakmai programjéban kell meghatéarozni.

Az iskolai sportkor foglalkozdsaihoz az iskola biztositjia az iskola sportlétesitményeinek
(sportudvar, tornatermek), valamint sport eszkézeinek hasznélatat.
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Az iskolai sportkér feladatait — az iskoléval kotstt megallapodas alapjan — az iskolaban miikddd
diaksport egyesiilet is ellathatja, ha DSK DSE-v¢ alakul at.

3 Az intézmény iranyitasa

3.1 Az intézmény vezetési struktiirdja, a vezetok kozotti munkamegosztis

3.1.1 Intézményvezetd

Az iskola igazgat6ja gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a munka térvénykonyvében
és a kozalkalmazotti térvényben raruhdzott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel Osszefliggd

feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

3.1.1.1 Jogkére:
e Gyakorolja a Klebelsberg Kozpont (KK) altal raruhézott jogkoroket.

o Elst fokon dont azokban a tantigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas
jogszabélyok hataskorébe utalnak.

o Tanuléi fegyelmi tigyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorléja.
e Szabalyozza az iskolai szervezet miikddését, tovabbd az iskolai élet bels6 rendjét.

e Meghatérozza az iskoldn kivilli szervekkel valo kapcsolat feltételeit €s modjait, az
tigyvitel rendjét és ennek keretében a szerzédéskotésekre, levelezésre és alairdsra, az

iskola képviseletére jogosultak korét.

e Ellendrzi az iskolai nevel$-oktatdé munkat, az iskola ligyvitelét, szervezeteinek és

kozosségeinek mikddését.
e Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

e TFizetési kotelezettségek, utalvanyozds esetén gyakorolja a KK 4ltal meghatdrozott
esetekben az aléirasi jogkorét.

e Dont—kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa alol torténd felmentésérol.

e Meghatirozza az o6raldtogatdsok alol felmentett tanulék és a magantanulok
felkésziiltségének ellenérzési modjat.

3.1.1.2 Feladatai:

. Kiilsd kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

. Kapcsolatot tart és egytittmiikodik a gazdasagi ellatd osztaly / miikodtetd szervezet
vezetbjével.

. Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikddtetését.

. Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérél ¢€s hataridore torténd
tovabbitasarol.
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. Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

. Kidolgozza az iskola nevel-oktatd munka elveit, ellendrzési €s mindsitési tervét.

. Biztositja az iskola m{ikddését, a zavartalan nevelé-oktato munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvalositasat.

. Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez.

. Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymast segitd emberi

kapcsolatok erdsitésérdl, a kitiizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-diak viszony
kialakitasarol és fenntartasardl, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszer(i €s folyamatos

tovabbképzésérol.

. Gondoskodik a neveltestiilet jogkérébe tartozd dontések el6készitésérol, végrehajtasuk
szakszer(l megszervezésérol és ellendrzésérol.

. Gondoskodik a nemzeti és iskolai tiinnepek munkarendhez igazodd, mélto
megiinneplésérol.

. Iranyitja a tanulébalesetek megelézésével kapesolatos tevékenységet.

. Iranyitja a belsd vizsgak el6készitését, és ellendrzi azokat.

. Gondoskodik a pedagégus munkakozosségek megalakuldsarol és muikodésérdl, a

pedagogusok kezdeményezéseinek felkaroldsarél és tdmogatasérol, a nevel6testiileti dontések
végrehajtasarol, a nevelbtestiileti értekezletek megtartasarol.

. Gondoskodik a didkkozgytilés Osszehivasarol ¢s  lebonyolitasuk — feltételeinek
biztositasarol.

. Iranyitja az ifjisagvédelmi munkat.

. Gondoskodik az iskolai élet egyes terlileteinek tennival6it rogzité szabalyzatok
végrehajtasarol.

. Biztositja a sziili szervezet, a didkénkorményzat és a didkkorok mikodésének feltételeit.
. Irdnyitja és Osszehangolja az iskola — pedagégus és nem pedagdgus beosztasti —

dolgozoinak tevékenységét.

. Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitlintetcsre
javasolja a kiemelkedd munkat végzoket, és sziikség esetén felelosségre vonast alkalmaz.

. Figyelemmel kiséri és segiti a neveldtestilet és a tanulokdzosség életét, a
diakénkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat.

. Kezdeményezi és timogatja a nevelé—oktaté munka tervszer fejlesztését, a korszerUsitd
és 1jito torekvések kibontakozasat.

. Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1év0 kiilsé szervezetek, valamint az iskola
és a tanulok csaladja (gondviselje) kozotti kapesolatokat.

. Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkdr munkajat.
. Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitéset.
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. Iranyitja a tankonyvellatassal kapesolatos feladatokat.

. Ellenérzi és értékeli a tanitdsi ordkat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmédnyi és magatartasi fegyelmének betartdsat, az osztalyfonokok, a
pedagbgusok adminisztrativ tevékenységet.

. Iranyitja a sziilék tdjékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziili értekezlet, sziil6i
fogadonapok, SZK értekezletek stb.) megszervezeset.

. Gondoskodik az egész iskolat érint targyi feltételek megteremtésérol.

. Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

. Feliigyeli a karbantartasi és feldjitdsi munkalatokat.

. Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

. Kapcsolatot tart a sziil6i k6zosség képviseldjével.

3.1.2 Az intézményvezet6-helyettes

Feleldsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositdsaban. Felelosséggel osztozik az
iskola taniigy-igazgatasi feladatainak jogszabdly szerinti elldtdsban. Ellenérzései soran
személyesen gy6zddik meg a nevelési feladatok végrehajtdsarol.  Felligyeli a
didkénkormanyzatot segitd tanar és a rendszergazda munkdjat is.

Hat4skorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

3.1.2.1 Jogkore:
e A taniigy-igazgatasi tevékenység irdnyitasa.

o Aldirdsi jogkor gyakorlasa az igazgatd altal kiadott kiilon intézkedés szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén.

o A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok modositdsanak
iranyitasa.

o Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagégusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.

e A gyakornoki rendszer mikddtetése.

o Javaslattétel a Didkonkormanyzat szamdra biztositott anyagi forrasok felhasznéldsdra, a
szocialis segélyek odaitélésére.

o A didkkozgyiilések szervezése és irdnyitasa.

e Az elektronikus napld mikodtetése.

e A hirdetések ellenérzése, az iskolarddio6 tizemeltetése.

e A rendszergazda irdnyitasa.

e Az igazgat hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatdsa (betegség stb.) esetén az
igazgatd helyettesitése.
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A specialis tevékenységeket ellatok munkajanak iranyitasa.
A mindségbiztositasi tevékenység irdnyitasa.

Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egytittmiikodve gyakorolja.

3.1.2.2 Feladatai:

Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.

Segiti a munkaer6-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

Részt vesz a pedagdgiai program és az SZMSZ karbantartisaban.
Irényitja az oktatés helyi tanterveinek kidolgozasat.

Iranyitja a tanmenetek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.
Kozremiikodik az iskolai munkaterv elkészitésében.

Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozo és javité-potlé vizsgak

szervezésében.

Javaslatot tesz a pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség esetén
fegyelmi felelésségre vonasukra,

Iranyitja, koordinalja a Bels§ dnértékeléssel kapcsolatos teendket.
Figyelemmel kiséri a palyézati kiifrasokat.

Javaslatot tesz a tandrok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovdbbképzések
szervezésében és lebonyolitasaban.

Iranyitja a korrepetaldsok, egyéni foglalkozasok, szakkorok tartalmi munkéjat.
Gondoskodik a hit - és vallasoktatis megszervezésérol.

Gondoskodik az iskolai tankényvelldtds megszervezésérl és a tankonyvek

megrendelésérol.

Folyamatosan elldtjia a pedagbgusokat a munkdjukhoz sziikséges informécidkkal és

dokumentumokkal.

Feliigyeli a munkakozosségek munkajat.

Nyilvantartja a tornaterem ¢s a sportpalya hasznalatat.

Segiti az iskola kiilfoldi kapcsolataival jaro feladatok végrehajtasat.
Elkésziti a KIR-statisztikat.

Kozremiikodik a tantargyfelosztas elkészitésében.

Iranyitja az 6rarend elkészitését és év kézben torténd karbantartasat.

Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.
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e FElkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagogusok tovabbképzési tervét, ¢s
gondoskodik annak megvalositasarol.

o Szervezi a tanuldk beiskoldzasat, tovabbtanuldsat és kapesolatot tart az 6vodaval.

e Iranyitja az orszagos, a megyei szintil és a helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi a

versenyeken valo tanuloi részvételt.

e Figyelemmel kiséri a kézlsnydkben megjelent és az iskolara vonatkozo rendelkezéseket,
és errdl nyilvantartast vezet.

o Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrél sz616 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitéset.
e Havonta ellendrzi a naplovezetést.
o Az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel haszndlja.

e Az elektronikus napléban / napléban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket régziti €s

ellendrzi.
e Biztositja a tandrok szikség szerinti helyettesitését. A helyettesitési naploban a

helyettesitéseket 10gziti és ellendrzi.
e Ellendrzi a munkaid elszamolasokat.
o Egyiittmukodik a leltdrozas megszervezésében és lebonyolitasaban.
o Ellenérzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

o Ellenéizi és értékeli a tanitasi orakat, tovabbd allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulményi és magatartdsi fegyelmének betartasat, az osztalyfénckok,
a pedagbgusok adminisztrativ tevékenységét.

e Oralatogatasokat, bemutaté 6rakat, tapasztalatcserét szervez.

o Segiti a nevelémunkénak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak

megvaldsulésat.
o Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvéanitasanak lehet6ségérol.
e Gondoskodik a tanulék szocidlis ellataséval kapesolatos igényeinek felmérésérdl.
e Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sziir6vizsgalatokat.
e Kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgélattal.
o Iranyitja és ellendrzi a didkonkormanyzatot segité pedagdgus tevékenységet.

e Gondoskodik a sziilék tajékoztatasival kapcsolatos forumok (sziili értekezlet, sziil6i
fogadénapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

e Felel8s az iskolai tinnepségek, a ballagas megszervezéséért €s lebonyolitasaért.
e Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.
e Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

o Nyilvantartja és ellenérzi az osztalykirdndulasokat.
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Ellatja az orszdgos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési €s
adatszolgdltatasi feladatokat.

Irényitja és ellen6rzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.
A  munkavédelmi szemlék A4ltal feltart veszélyek megelézésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

Gondoskodik a tanulé balesetek kivizsgalasarol, nyilvéantartasarol és a kapcsolodd

adatszolgaltatasrol.

Részt vesz a selejtezési bizottsdg munkajaban.

rrrrrr

Gondoskodik az oktatas korszer(isitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.

Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérél és részt vesz annak
biztositasaban.

Felelés az informécidédramlds gyors és pontos megtorténtéért (kdrdzvények, hirdetések,
iskolaradi6 stb.).

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémékrol és intézkedéseirdl

az igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

Ugyeleti feladatokat 14t el.

3.2 A vezetdknek a nevelési-oktatdsi intézményben valo benntartézkoddsinak

rendje

A tanitasi napokon az igazgat6 és az igazgatOhelyettes a tanévre megallapitott heti beosztas
szerint tartézkodnak az iskoldban. A beosztas napi bontdsban a tanitds megkezdésétél, az adott
napon esedékes utolsé foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a
vezetdk beosztasat. A beosztast ki kell fiiggeszteni az iskola titkdrsagan, a tandri szobdban és a

portai hirdet6tablan.

3.3 A kiadmdnyozds szabalyai

A kiadményozas rendjét a Klebelsberg Kézpont Elnoke 4ltal kiadott utasitas szabalyozza.

3.3.1

Az intézményvezeto kKiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditésa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatéi intézkedések iratait;

Az egyéb szabélyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapesolodé kotelezettségvallaldsokat;

Az intézmény napi mitkédéséhez kapcsolodéd dontéseket, tdjékoztatokat, megkereséseket

és egyéb leveleket;
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Az intézmény szakmai feladatai ellatasthoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elndk a maga vagy a KK kozponti szerve szervezeti egysége,
illetve a tankertileti igazgatd szaméra nem tartott fenn;

A kozbensd intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi déntést nem igényld tovabbitando iratokat,
a kozponti, illetve teriileti szerv éltal kért adatszolgaltatasokat.

Az  intézményben  barmilyen  teriileten  kiadmanyozasra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének és irattirazdsanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezet$ akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az

igazgatdhelyettes.

3.4 A képviselet szabdlyai
Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasardl szolé nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az gy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti ¢s
miikodési szabalyzat helyettesitésrél sz0l6 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd

eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
tanuldi jogviszonnyal,

az intézmény és mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositisaval és

felbontaséval,

munkaltatéi jogkorrel dsszefiggésben;

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott itjan hivatalos tigyekben,
teleptilési onkormanyzatokkal valo tigyinté€zés soran,

allami szervek, hatésagok és birosag elott,

az intézményfenntartd és az intézmény mikodtetdje elott,

intézményi kézosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

nevelési-oktatasi intézményben miikédé egyeztetd forumokkal, igy a nevelStestiilettel, a
szakmai munkakdzosségekkel, a szilldi szervezettel, a didkonkormanyzattal, az
dvodaszékkel, iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az intézményi tanaccsal,

més  koznevelési  intézményekkel,  szakmai  szervezetekkel, = nemzetiségi
énkorményzatokkal, az intézmény fenntartasaban és mikodtetésében érdekelt gazdasagi
és civil szervezetekkel, az intézmény bels6 és kiils6 partnereivel,
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e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
e munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

e Sajtényilatkozatot az intézményrl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
igazgatd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

o Az anyagi kételezettségvéllaldssal jar jogiigyletekben valo jognyilatkozat tételrél, annak
szabélyairol fenntart6i, miikddtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

e Ha jogszabaly tigy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
~ joggal rendelkez8 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatoja és
valamelyik magasabb vezetdéi beosztasban 1év6 alkalmazottjanak egydittes aldirasat kell

érteni.

3.5 Az intézményvezetd vagy intézményvezeto-helyettes akaddlyoztatisa
esetén a helyettesités rendje
Az igazgaté tavolléte alatt az igazgatdhelyettes az intézmény felelds vezetje.

Az igazgat6t tartds tavolléte esetén az igazgatShelyettes helyettesiti, mindkettéjiik tartos tdvolléte
esetén a vezetd frasban biz meg egy felelOst, lehetéleg a munkak6zosség-vezetok kozil.

A tavaszi, 6szi, téli és ny4ri sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
igazgat6 frasban el6re elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifiiggeszti a hirdetétablan, valamint
kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az eléiras vonatkozik a nyéari tigyeleti napokra is.

3.6 Az intézményvezetd feladat- és hatdskorébol leadott feladat- és
hataskorok

A pedagogusok teljesitményériékelése, az orszdgos pedagédgiai szakmai ellendrzésben vald

vezetdi feladatok.

e az igazgatohelyettes szdmara a tanulok felvételi tigyeiben valé dontést;

e az igazgatohelyettes szdmdra az Orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
vélasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantdrgyvalasztassal kapcsolatos tanul6i
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat;

e az éves iskolai munkatervben erre kijelolt pedagdgus szdméra az éllami, nemzeti és
iskolai tinnepekrdl vald megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos

feladatokat;

e az igazgatOhelyettes szdmara a Koznevelés Informdciés Rendszerében (KIR) az
elektronikus adatkdzléssel, a statisztikai adatszolgaltatissal kapcsolatos feladatok

elvégzését;
o az igazgatohelyettes szamara a nevel$-oktatd munka operativ irdnyitasaval kapcsolatos

feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, kiiléndsen:

- apedagdgusok helyettesitési rendjének €s az eseti helyettesek kijelolésének
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- azligyeleti rend megszervezésének

e a pedagdgus munkabdl valé tdvolmaraddsanak jelzése esetén torténd azonnali
teend6knek a meghatarozasat.

o az igazgatohelyettesnek, a szakmai munkakdzosség-vezetknek a pedagégiai munka
ellenérzésével kapcsolatban a belsd ellenérzés rendjében meghatdrozottak szerinti
feladatokat;

o azigazgatOhelyettes szémdra a gyermek- ¢s ifjusdgvédelmi munka iranyitasat;
e a munkakéri lefrasaban ezzel megbizott pedagégusnak a tanuldbalesetek megelézésével
kapcsolatos feladatokat;

o az igazgatéhelyettes szamara a nem pedagogus munkakérben dolgozoé alkalmazottak
munkarendjének meghatérozasat;
e a munkakizosségek vezetdi szamara a szakmai munka végzésérdl szOl6 intézményi
beszamold vonatkozo részének elkészitését
Az atruhédzott feladat- és hataskorok esetében a megbizottat teljes kor(i beszamoldsi kotelezettség

terheli.

4 Az intézmény kozosségei
4.1 A pedagogusok kozosségei

4.1.1 Nevelotestiilet

A nevelétestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozéd szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betéltd alkalmazottja, valamint a
felssfokl végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kozvetlendl segitd munkako6rben
foglalkoztatottak kozossége. Véleményezési és javaslattévé jogkdre Kkiterjed az iskola
miiksdésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tébb mint Stven szézaléka
jelen van, A nevelétestiilet dontéseit — ha errél magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti €s
miikodési szabéalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszer(i szotobbséggel

hozza.
A neveldtestillet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

A nevelbtestiileti értekezletrd] jegyz8kdnyvet vagy emlékeztetot kell vezetni.

A nevelétestiileti értekezletekre vonatkozd szabélyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az
aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, t6bbnyire az azonos beosztasban dolgozok
vesznek részt egy-egy értekezleten.

(Ilyen értekezlet lehet az egy osztalyban tanitd neveldk értekezlete, vagy valamelyik tagozat
nevelbinek értekezlete stb.)
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4.1.1.1 Dontési jogkore a kivetkezdokre terjed ki:
. A pedagdgiai program elfogadasa.
. Az SZMSZ elfogadasa.

. A hézirend elfogadésa.

. Az iskola éves munkatervének elfogadésa.

. Az iskola munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasa.

. A tovéabbképzési program elfogadasa.

. A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa.

. A tanulék magasabb évfolyamba lépésének megéllapitasa, a tanuldk osztalyozdvizsgara
bocsatésa.

. A tanuldk fegyelmi tigyei.

. Az intézményi programok szakmai véleményezése.

. Az igazgatéi pélyazathoz készitett vezetési programmal sszefliggé szakmai vélemény
tartalma.

. A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Ezen tilmenden véleményezi, majd jévahagyja a didkdnkorményzat miikodési szabalyzatat, ¢s
véleményezi a didkénkormanyzat milkddésére biztositott anyagi eszkozok felhasznalasat.

A neveldtestiilet a szdmara biztositott feladat- és hataskordk koziil nem ruhdzhatja it dontési
jogkorét a pedagdgiai program, a hézirend és a szervezeti €s mikodési szabalyzat esetében.

4.1.1.2 A szakmai munkakozosségekre ruhazza at dontési jogkorét:

. az iskola munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakdzdsségeket
érintd részeinek elfogadasarol;

. az iskola éves munkatervének munkakézosségeket érinté részeinek elfogadasarol.

A tanuldk magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztilyozd vizsgéra bocsatdsrol a dontést a
nevelétestiilet helyett az osztalyban tanité tandrok kozossége hozza meg.

A tanuldk fegyelmi iigyeirSl a fegyelmi bizottsdg hoz dontést, amelynek megvalasztasara az

adott eset ismeretében kertil sor.

A felsorolt déntéshozok beszamolasi kételezettséggel tartoznak a nevelGtestiiletnek a dontést
kovetd legkozelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A nevelbtestiilet dontéseit és hatérozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazés esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a nevelétestillet tagjai koziil. A szavazatok egyenlésége
esetén az igazgatd szavazata dont. A nevelGtestiileti értekezlet jegyzokdnyvét a kijelolt
pedagogus vezeti. A jegyzékonyvet a jegyzOkdnyvvezetd €s a nevel6testiilet jelenlévd tagjai
koziil két hitelesitd irja ala.
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4.1.2
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Szakmai munkakozosségek

A munkakdzosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkdja
mindségi és modszertani fejlesztését, tervezesét.

Munkéjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi
munkakdzosség havi egy értekezletet tart. A munkakozOsségi értekezletet a
munkakdzosség-vezetd hivija Ossze. Az értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha az
igazgatd vagy az igazgatohelyettes elrendeli, vagy a munkakozosség tagjainak legaldbb
egyharmada inditvényozza.

A munkakézosséget a munkakdzosség-vezetd iranyitja, akit az igazgatd biz meg a
munkakozosségi tagok véleményének kikérésével.

A munkakozosségek részletes feladatai:

Gyakoroljék a nevelétestiilet altal atruhazott jogkorsket és elvégzi az ezzel kapesolatos
feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében

¢s ellendrzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilén megbizésaira.

Javitjak, koordinéljék az intézményben folyé nevelé-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

Javaslatot tesznek a szertarak fejlesztésére.

Egyiittmiikddnek egyméssal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalénak javitdsa, a
gyorsabb informaciéramlas biztositésa érdekében gy, hogy a munkakdzosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymadssal és az intézmény vezetdjével.

A munkakozosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagbgusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapesolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a médszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket
szerveznek a tanuldk tudasanak fejlesztése céljabdl, propagaljak a més szervezetek 4ltal

meghirdetett versenyeket.
Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.
Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Osszedllitjdk az osztalyozo, a killsnbdzeti, a javito és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket

fejlesztik és értékelik.
Témogatjak a palyakezdé pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogat6 szakmai vezetdk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedéseét.
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o Javaslatot tesznek az oktatés targyi feltételeinek fejlesztésére.

4.1.3 A tanulok kozosségei

4.1.3.1 Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkoté tanuldk osztalykézosséget alkotnak. Az
osztalykozosség élén — mint pedagdgus vezetd — az osztalyféndk all. Az osztalyfénskot ezzel a
feladattal az igazgaté bizza meg. Az osztalyfénokok osztalyfonski tevékenységiiket munkakori
leirasuk alapjan végzik.

Az osztilykozosség sajat  tagjaibol 2 & képviseldt (kiildttet) véalaszt az iskolai

didkdnkormanyzat vezetdségébe.

4.1.3.2 A diakkorok

A tanuldk kozds tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak Iétre. Az iskolaban
létrejove didkkorok fajtéit a hazirend melléklete tartalmazza. A didkkorsk sajat tagjaik koziil
egy-egy képvisel6t vélasztanak az iskolai didkonkormanyzat vezetOségébe.

4.1.3.3 Az iskolai diakonkormanyzat
A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tanoran kiviili, szabadid6s
tevékenységének segitésére az iskoldban didkénkormanyzat miikodik.

Az iskolai didkdnkorményzat jogositvanyait az iskolai didkénkorményzatot segitd neveld
érvényesitheti. A didkénkorményzatot megillet$ javaslattételi, véleményezési ¢és egyetértési jog
gyakorlasa elétt azonban ki kell kérnie az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségének véleményét.

Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel

rendelkezik.

Az iskolai didkénkorményzat szervezetét és tevékenységét sajt szervezeti €s miikodési
szabdlyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkénkormanyzat munkéjat segité fels6foka végzettségli €és pedagogus
szakképzettségli személyt a didkdnkormanyzat vezetdségének javaslata alapjan — a neveltestiilet
egyetértésével — az igazgato bizza meg.

Az iskolai didkkozgytlést évente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni. A didkkozgytlésen a
diaksnkormanyzatot segitd neveld, valamint a didkénkormanyzat gyermekvezetéje beszdmol az
elézé didkkozgyilés 6ta eltelt iddszak munkéjardl, valamint az iskola igazgatoja tajékoztatast ad
az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl, a tanuléi jogok helyzetérdl és érvényestilésérol,
az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasénak tapasztalatairol. A diakkozgyilés
sszehivasat a diakonkormanyzat vezetSje kezdeményezi. A didkkozgytilés Gsszehivasadrt az

igazgatd felelds.
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4.1.3.4 A sziil6i szervezet (kozosscg)
Az iskolaban a sziilék jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziil6i

szervezet (kozosség) mikodik.
Az osztalyok sziili szervezeteit (kozosségeit) az egy osztalyba jard tanuldk sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziildi szervezetei (kdzdsségei) a sziildk korébol elnokot vélasztanak.

Az osztalyok szillsi szervezetei (kozOsségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott elnsk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjdk el az iskola

vezetOségéhez.

Az iskolai szilléi szervezet (kozosség) legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola sziil6i
szervezet (kozosség) valasztmanya. Az iskolai szillsi szervezet (kozosség) valasztmanyanak
munkéjaban az osztaly sziiléi szervezetek (kozosségek) elndkei vehetnek részt.

Az iskolai sziiléi szervezet (kozosség) valasztmanya a sziilok javaslatai alapjan megvélasztja az
iskolai sziil6i szervezet (k6zdsség) alabbi tisztségviseldit:
e elnok,

e clndkhelyettes

Az iskolai sziilsi szervezet (koézosség) elndke kozvetlenil az iskola igazgatojaval tart

kapcsolatot.

Az iskolai sziili szervezet (kozosség) vélasztmanya vagy az iskolai sziiléi értekezlet akkor
hatdrozatképes, ha azon az érdekelteknek t6bb mint dtven szazaléka jelen van. Az iskolai sziil6i
szervezet (kdzosség) valasztmanya dontéseit nyilt szavazassal, egyszerl sz6tobbséggel hozza.

Az iskolai sziil8i szervezet (kozosség) valasztményat vagy az iskolai sziiléi értekezletet az iskola
igazgatéjédnak tanévenként legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen tdjékoztatast kell

adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérol.
Az iskolai sziiléi szervezetet (kozosséget) az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok
illetik meg:

¢ megvalasztja sajat tisztségviseldit,

o kialakitja sajat miikodési rendjét,

e az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervet,

o Kképviseli a sziildket és a tanuldkat a Koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitésében,

o véleményezi az iskola pedagégiai programjat, hézirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és miikodési szabélyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal

kapcsolatosak,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilékkel és a tanuldkkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben,
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o A fenntarté a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt

kotelezden kikéri a sziil6i k6zosség véleményét.

5 A miikodés rendje

5.1 Az iskola dolgozdi és azok intézményben valo benntartézkodds rendje

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabélyok eldirdsai alapjan megallapitott munkakorokre, a
fenntarté 4ltal engedélyezett létszamban az iskola igazgatdja alkalmazza. Az iskola dolgozdi
munkajukat munkakéri lefrésaik alapjan végzik.

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottjainak az intézményben valé benntartozkodasi
rendjét foglalkoztatisuk mértékének ardnydban a munkakéri lefrdsukban foglalt feladataik

jellege hatarozza meg.
A neveléssel-oktatdssal lekststt munkaidejét a neveld a tanuldkkal valé kézvetlen

foglalkozdsok megtartdsaval tolti az igazgaté éltal a munkakori leirds fiiggelékében
meghatérozott idékeretben, a tantargyfelosztds alapjan az iskolavezetés éltal az orarendben
részletesen megjeldltek (foglalkozas/tanéra helye, pontos idébeosztisa stb.) szerint. Ettdl
eltérni kizardlag az igazgat6 elézetes engedélyével lehet.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé és a kotott munkaids (32 ora) kozotti 6rdkban
ellatandé feladatokat az igazgatd hatdrozza meg. A feladatok meghatdrozdsénak elve az
ardnyos és egyenletes feladatelosztas a nevelStestiilet tagjai kozott.

Az intézményben a pedagdgus szdmdra a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem
Kottt részében az aldbbiak rendelhetdk el, amelyekbdl az adott tanévben a konkrét
pedagdgusra vonatkozot a munkakdri lefras kiegészitése tartalmazza:

rrrrr

e a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

e az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid§ hasznos

eltsltésének megszervezése,

e heti egy 6rat meghaladd részében a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili
onszervezbdésének segitésével dsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

e clére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok - tanérai €s
egyéb foglalkozasnak nem min6siils - feliigyelete,

e atanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,
e agyermek- és ifjisagvédelemmel dsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

e cseti helyettesités,
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o apedagbgiai tevékenységhez kapesolodo tigyviteli tevékenység,

e az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

e aszildkkel torténd kapcsolattartas, sziiléi értekezlet, fogad6ora megtartasa,

o az osztalyféndki munkaval 5sszefiiggd tevékenység heti két 6rat meghalado része,

o pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

e anevelétestiilet, a szakmai munkakozosség munkéjaban torténd részvétel,

o a munkakozdsség-vezetés heti két 6rat meghalado része,

e az intézményfejlesztési és intézményi dnértékelési feladatokban valo kozremiiksdés,
e Kkornyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok ellatasa,

e iskolai szertar fejlesztése, karbantartdsa,

o killonboz6 feladatellatdsi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési

intézmény telephelyei k6zotti utazas,

e a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az cves munkatervben rogzitett,
tanérai vagy egyéb foglalkozasnak nem min6stild feladat ellatéasa,

e agyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint
e pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel

A kotstt munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a pedagdgus az aldbbiakat

koteles az intézményben végezni:

e clére tervezett beosztds szerint a munkakéri leiras kiegészitésében az adott tanévre
meghatdrozottan vagy alkalomszerien gyermekek, tanuldk - tandrai ¢s egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 - feligyeletét

e sziikség szerinti eseti helyettesitést.

A kotott munkaidd feletti munkaidé részében a munkaideje beosztasat vagy felhaszndlasat a

pedagégus maga jogosult meghatdrozni.
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A pedagdgus a beosztdsa szerinti els§ foglalkozasa el6tt 15 perccel a munkahelyén, illetve a
tanitds nélkiili munkanapok kotelezd programjénak kezdete eldtt 15 perccel annak helyén

koteles megjelenni.

Az intézmény nevelé-oktatomunkat kozvetlentil segité és egyéb alkalmazotijai, ha a
munkakorhdz tartozd feladatuk ellatdsa masként nem teljesithetd, kotelesek teljes
munkaidejiiket a munkakéri lefrdsban foglaltaknak megfeleléen az intézményben illetve az
intézményhez tarfozé teriileten tolteni. Ha a munkakoriikhoz tartozo feladatuk ellatasa a
munkahelyen kiviili tartozkodast sziikségessé teszi, ennek tényét és az intézményen kiviil valo
tartzkodas véarhat6 idejét az igazgatonak el6zetesen be kell jelentenitik.

Betegség, hianyzés esetén a munkakezdés eldtt telefondlni kell a titkarsigra. Az iskolatitkar
értesiti a hidnyzasrél az intézményvezetSt és az intézményvezeté-helyettest is, akik
megszervezi a helyettesitést. Az ujboli munkéba éllast a titkarsigon kell jelezni legkésbb a
megel6z6 munkanap 15 6rdig.

Az intézmény alkalmazottjai benntartézkoddsuk tényét jelenléti iven rendszeresen kotelesek

vezetni.
Szorgalmi id6ben hétf6té] péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel 7.30 ¢és délutan 16.00

kozott (illetve amig valamilyen 6rarend szerinti foglalkozason gyerekek tartozkodnak az
intézményben) az iskola igazgatéjanak vagy helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia.

5.2 A tanuldknak a nevelési-oktatdsi intézményben valo
benntartozkoddsanak rendje

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétfétdl péntekig reggel 7.00 oratol délutan 17.00 oraig

tart nyitva. Az iskola igazgatéjaval tortént elozetes egyeztetés alapjan az €piilet ettél eltérd

iddpontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

A tanitdsi sziinetek alatt a nyitva tartast az elére kozzétett tigyeleti rend hatdrozza meg. Az

intézményt egyébként zérva kell tartani.

A vezetdk benntartézkodasanak rendjét tanév elején kell meghatarozni illetve azt az érarend
valtozasa esetén feliil kell vizsgalni.

Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt az igazgaté vagy az igazgatohelyettes sem
tud az iskolaban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a nevelétestiilet
egyik tagjat kell megbizni. A megbizéast a dolgozok tudomasira kell hozni. Amennyiben
lehetséges valamelyik munkakozosség vezetd kaphatja ezt a megbizast.

Az iskoldban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan 8.00 6ra és 16.00 ora kozott kell
megszervezni. A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 5, 10 vagy 15 perc.

A napkézis csoportok munkarendje a délelétti tanitasi ordk végeztével a csoportba jéaré
tanulok orarendjéhez igazodva kezd6dik €s 16 oraig tart.

Az iskoldban reggel 7.30 6ratol a tanitas kezdetéig és az 6rakozi sziinetekben tanéri tigyelet
miikodik. Az iigyeletes neveld koteles a rébizott épiiletben vagy éptiletrészben a hazirend
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alapjan a tanulok magatartdsat, az éptiletek rendjének, tisztasdgdnak megbrzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

a) A féépiiletben (Bacso B. u. 2-4.) egyidejiileg 7 {6 tigyeletes neveld keriil beosztasra. Az
egyes ligyeletes nevelSk felel6sségi teriilete az alabbi éptiletekre terjed ki

. Etkezde (4. és 5. sziinet)
. Alsos folyosé

. Emelet

. Aula

. Udvar

b) A telephelyeken a sziinetekben a tanulok feliigyeletét az osztdlyban tanité pedagogusok
l4tjak el (helyettesités esetén a helyettesitd pedagogus).

A pedagégus tanérdjat/ foglalkozasat kovetd szinetben feliigyel a gyerekekre, amig a
kovetkezd orat tarté pedagdgus meg nem érkezik. Az étkezések alkalméval a véltds az ebédld
éptileténél torténik.

A Rékéczi u. 28. sz alatti telephelyen az udvari zstfoltsag elkeriilése érdekében az épiiletben

tanité pedagdgusok tanév elején az érarend figyelembe vételével kozosen meghatarozzak, a
hét adott napjain mely sziineteket hol toltik az osztalyok. (udvar, foépiilet udvara, épiilet
melletti tér)

A tanuld a tanitasi id6 alatt csak a sziilé személyes, vagy frasbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes), illetve a részére Orat tartd szaktanér
irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sztiléi kérés
hianyaban — az iskola elhagy4sara csak az igazgaté vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

Az egyéb (tandran kiviili) foglalkozdsokat 14.00 6ratél 17.00 éraig, vagyis a déluténi nyitva
tartas végéig kell megszervezni. Ettd] eltérni csak az igazgato beleegyezésével lehet.

(Ebben az esetben a reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a délutani

nyitva tartds utdni idében az esetleges foglalkozast tarté pedagogus a felel6s az iskola
mikodésének rendjéért, valamint & jogosult és koteles a szitkségessé valo intézkedések

megtételére.)

Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik 8.00 6ra és 16.00 ora kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, ¢s azt a sziinet megkezdése
elbtt a sziilék, a tanulok, a neveldk, illetve a fenntartd tudomdsara hozza. A nydri sziinetben az
irodai tigyeletet hetente kell megszervezni. (Szerdai napon 8.00-t61 12.00-ig.)

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlni. Az iskola

helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

. az iskola tulajdonanak megdvaséaért, védelméért,
. az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzésécért,
. a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabélyok betartdsaért,
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. az iskola szervezeti és mikodési szabdlyzataban, valamint a tanuléi hazirendben

megfogalmazott eléirdsok betartasaért.

A tanulék az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak.
Ez aldl csak az iskola igazgatoja adhat felmentést.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hézirendje — 6nallé szabalyozaskent

hatérozza meg. A hazirend betartdsa a pedagogiai program céljainak megvalositasa miatt az
intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

5.3 A belépés és benntartézkodis rendje azok részére, akik nem dllnak
jogviszonyban a nevelési-oktatdsi intézménnyel

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanulékon kiviil csak a hivatalos tigyet

intéz6k tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatdl engedélyt kaptak (pl.:

helyiségbérlet esetén). Az iskola épiiletébe érkezd sziildk, illetve idegenek belépését a

portaszolgélat hidnya miatt az Ulgyeletes takaritond ellenbrzi. Az iskolaba érkezd kiilsd

személyeket a portaszolgalat koteles nyilvantartani. (A portaszolgalatot ellatd dolgozo kételes

feljegyezni a belépd nevét, a belépés céljat, a belépés és a tavozds idejét.)

Regisztracié nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilék a fogad6orak, a sziildi értekezletek és a

sziilbi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

5.3.1 Aziskoldban val6 tartézkodds szabalyai:
e Az intézménybe 1éps idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen,
személynél tartozkodhatnak.

o A tanitdsi 6rak latogatéséara az igazgat6 vagy az iigyeletes vezeté engedélyével keriilhet
sor, az 6rak lényeges zavarasa nélkiil.

e A szill8k, vendégek fogadésa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben vagy az {innepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartézkod6 idegenek (vendégek, javitasi, karbantartési munkat végz6
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg

az oktatomunka rendjét.

5.3.2 Helyiségek, berendezések hasznalatinak szabdlyai

A helyiségek haszndlatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznélati
rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanul6inak és alkalmazottainak be kell

tartaniuk.
Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébél elvinni csak az igazgatd

engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit — elsésorban a hivatalos nyitvatartdsi idon til és a tanitdsi szlinetekben —
kiilsé igényl8knek kiilon megallapodas alapjan 4t lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiils6 igénybe
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vevk, az iskola éptiletén beliil csak a megéllapodds szerinti id6ben és helyiségekben
tartozkodhatnak.

Amennyiben az intézmény az iskolai foglalkozas keretében a tanulok altal készitett dolgokat
értékesiti, illetve hasznositja, az elkészitésben kozremiikodé tanuloknak dijazas jar. A
tanuloknak kifizetett dij mértéke az iskola szdmara kifizetett 6sszeg 50 szazaléka, melyet az
adott dolog elkészitésében kézremi(ikdds tanulok kozott a végzett munka ardnyaban kell
szétosztani. Az egyes tanuldknak jaro Osszegrdl az adott iskolai foglalkozast vezeté iskolai
alkalmazott javaslata alapjan, az iskolai didkdnkormanyzat véleményének figyelembe

vételével az iskola igazgatdja dont.

6 Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai és idokerete

Az iskola a tanérai foglalkozdsok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetéségeinek figyelembevételével tandrdn kiviili egycb
foglalkozasokat szervez. Az egyéb foglalkozds olyan a tandrdkon kiviili egyéni vagy
csoportos, pedagdgiai tartalmt foglalkozds, amely a tanulok fejlédését szolgalja A
foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. 10 f6 alatt csoport
nem indulhat, mely létszdmhatdr minden csoportra évfolyamtol fiiggetleniil vonatkozik. A
foglalkozasok helyét és idétartamét az igazgato6 és helyettese rogzitik, terembeosztassal egyiitt
a mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrél naplot kell

vezetni.

6.1 Egyéb foglalkozdsok szervezeti formdi

e anapkdozi otthoni és tanuldszobai foglalkozas;

e felzarkoztatd foglalkozas (korrepetalds)

e a szakkor,

o drdekl6dési kor,

o Onképzokor,

e ¢énekkar,

e aziskolai didksportkor;

o tomegsport foglalkozas;

e a tanulmanyi, szakmai, kulturdlis, sport verseny,

e hazi bajnoksag,

e gyOgytestnevelés, konnyitett testnevelés

e atanulmanyi kirandulés,

e az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem
val6sithat6 osztaly- vagy csoportfoglalkozas
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6.2 Az egyéb foglalkozasok célja

6.2.1

A napkézi otthoni foglalkozidsok

Elsédleges célja a tanordkra vald felkésziilés, pedagdgusi megsegites az egyes
feladatok megoldasa terén, s legfoként a hatékony 6nallé tanulas mddszertananak
elsajatitatisa. A napkozi otthon egyben a pihenés, a jaték, a szabadidé hasznos
eltoltésének szintere. Napkozi otthoni foglalkozasokat alsd tagozaton szerveziink
iskolankban. Miikodésének rendjét az iskolavezetés hatdrozza meg. A napkozi otthoni
foglalkozasokrol vald eltivozas csak a sziild tdjékoztato fiizetébe beirt kérelme alapjan
torténhet a napkézis neveld engedélyével, az igazgato el6zetes jovdhagyasaval.

6.2.1.1 A napkézi otthon miikédésére vonatkozo altalanos szabalyok

6.2.2

6.2.3

6.2.4

A napkézi otthonba torténd felvétel a sziild kérésére torténik a szervezeti és mikddési
szabdalyzat el6irasai alapjan.

A napkézi otthon miikodésének rendjét a napkozis nevel6k munkakozossége allapitja
meg a szervezeti és miikodési szabdalyzat eldirdsai alapjan, és azt a napkozis tanulok
hézirendjében r6gziti. A napkdzis tanulok hazirendje az iskolai tanul6i hdzirend részét
képezi.

A napkozis foglalkozasrol vald eltdvozas csak a sziild személyes, vagy irdsbeli
kérelme alapjén torténhet a napkdzis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziiléi
kérés hidnyaban — az eltdvozdsra az igazgaté vagy az igazgatohelyettes adhat

engedélyt.

A tanuloszobai foglalkozdsokat

A fels6 tagozat 5-8. évfolyamos tanuldi szdméra szervezziik, amennyiben igény van
14, és a fenntartd engedélyezi. Célja a tanérdkra valod felkésziilés, a tanulds segitése a
hatékony 6nallé tanulds modszertandnak elsajatittatasaval. Kiemelt célja a
rendszeresen kiilén idékeretben nem megszervezhet szakkorrepetalasok biztositasa.

A felzarkéztato foglalkozisok (korrepetalasok)

Célja az alapképességek fejlesztése ¢és a tantervi koévetelményekhez valo
felzarkoztatds. Az alsé tagozaton a felzdrkéztatoé foglalkozdsok orarendbe illesztett
iddpontban torténnek. Felsé tagozaton a korrepetalas differencidlt foglalkozés, ami az
egyes tanuldkra (egyéni foglalkozas 1-3 £6 részvétele esetén) vagy tanuldcsoportokra
vonatkozéan keriil megszervezésre a neveldk, tandrok jelzése, tovabba a

szintfelmérések eredményei alapjan.

A szakkorok, érdeklédési korok, mitvészeti csoportok

A tanuldk érdeklédésétdl fiiggden a munkakdzosség-vezetdk javaslatanak figyelembe
vételével indithaték. Tételes felsoroldsukat a tantargyfelosztds tartalmazza. E
foglalkozasok elsddleges célja a tehetség kibontakoztatdsa, egy-egy ismeretteriileten
vald tudomanyos igényli elmélyiilés, mely parosul a tanuldk kezdeményezOkészségen
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6.2.5

6.2.6

6.2.7

6.2.8

6.2.9

6.2.10

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

alapulé, ontevékeny munkéltatassal, s a kreativitas fejlesztésével, mely az élményszerti
tanulds révén a tanorai tartalmakhoz is szervesen kapcsolodik.

Onképzikorok

A tanuldk 6nképzékoroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését, megszervezését €s
mikodtetését a didkok végzik. Az 6nképzd didkkorsk munkdja nagymértékben
hagyatékozik a kreativ tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységre. A didkkordk
szakmai irdnyitésat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagdgusok
vagy kiilsd szakemberek végzik az igazgaté engedélyével.

Enekkar

Az iskola énekkara sajatos diakkorként miikodik, vezetdje az igazgato éltal megbizott
neveld. Elssorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az
iskolai, teleptilési kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja.

Iskolai diaksportkor és a ttmegsport

Az iskolai didksportkér és a tomegsport foglalkozasok célja, hogy a tanulok
mindennapi testedzésének lehetdségét biztositsa, s jaruljon hozza az egész intézményi
tevékenységet atfogo teljes korl egészségnevelés megvalositasahoz.

A gyégytestnevelés és a konnyitett testnevelés

Az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik forméja. Gydgytestnevelés ordra vald
beosztast az iskolaorvos igazoldsa alapjan kap a tanuld, ahol megjelenése és aktiv
részvétele kotelezb. A gyogytestnevelésre valé beosztassal egyidejlileg a tanulo —
orvosi javaslatra — az igazgat6 altal felmentést kaphat az iskolai testnevelés 6rakon
valé részvétel aldl. A koénnyitett testnevelésben részt vevd tanuldkkal a testneveld

differenciéltan foglalkozik.

A tanulminyi, szakmai, kulturalis, sport versenyeken, hazi bajnoksdgokon valo

részyétel

A diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanuldk intézményi,
vérosi, kistérségi és orszdgos meghirdetésti versenyeken vehetnek részt szaktanari
felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a szakmai munkakdzosségek és az igazgatohelyettes felelds.

A tanulmdnyi kirandulas

Az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének szerves, potolhatatlan
része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és egyben olcso6
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megszervezése ¢s problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi
kirandulasok szervezésének és lebonyolitdsanak kérdéseit igazgatdi utasitasban kell

szabalyozni.

6.3 Az egyéb foglalkozdsok miikiédési rendje
Az egyéb foglalkozasokra vald jelentkezés modjat az iskolavezetés hatarozza meg.
Az egyéb foglalkozasokon a tanuld egyéni jelentkezés utjan, a sziild irdsos nyilatkozata

alapjan vehet részt. A jelentkezéshez csatolt sziiléi hozzdjaruldst a sziilé formanyomtatvanyon
nydjtja be. A jelentkezést kovetSen a foglalkozdsokon valo részvétel kotelezd, a

mulasztasokrdl sziiléi igazolast kell hozni.

Az egyéb foglalkozasok megtartdsra el6re meghatarozott tematika (foglalkozasi terv) alapjan
torténik.

Az egyéb foglalkozasokrdl egyéb foglalkozasi naplét kételes vezetni a foglalkozasvezets
neveld.

A tanéran kivilli foglalkozdsokat az intézmény tanuléi szaméara a kozos részvétel
lehetdségének figyelembevételével kell megszervezni.

A tanéran kiviilli foglalkozasokra vald tanul6i jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozésok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tanérdn kiviili foglalkozasokra
torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozdsokra kotelezett tanulokat

képességeik, tanulméanyi eredményeik alapjan a tanftok, szaktanarok jelolik ki, részvételik a
felzarkoztatd foglalkozésokon kotelezd, ez alol felmentést csak a sziilé frasbeli kérelmére az

iskola igazgat6ja adhat.

A tanoran kivilli foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
draszamat, a vezetd nevét, miikddésének id6tartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziil6i, valamint a nevel6i
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanéran kiviili foglalkozasok vezet8it az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkajukat
munkakéri lefrasuk alapjdn végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az
iskola pedagbgusa.

Az iskola a techetséges tanulok fejlédésének eldsegitése érdekében tanulmdnyi, sport €s

kulturalis versenyeket, vetélkedtket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevod
tanuldk felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a felel8sek.

Az iskola — az ezt igényld tanuldk szadmadra — étkezési lehetdséget biztosit. A napkézi otthonba
felvett tanulék napi haromszori étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna) részestilnek. A napkdzibe
nem jaré tanuldk szaméra — igény esetén — az iskola ebédet biztosit.
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A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsdnak segitésére a Miivelddési Hazban az iskola
szémara is hasznalhato konyvtar miikodik. Az iskolai konyvtar miikodésének szabdlyait a
szervezeti és milkédési szabalyzat tartalmazza.

6.4 Az egyéb foglalkozdsok idokerete
Az egyéb foglalkozésok iddtartamat (orakeretét) és helyszinét (tantermét) az igazgatd €s
helyettese rogziti a tantargyfelosztas alapjan a tanéran kiviili orarendben, a terembeosztassal

egylitt.
7 Az intézmény kiils6 kapcsolatai

7.1 A kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és modja

Az intézmény kiilonbdz szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot.

Az intézményvezetd és helyettese szervezi a kapcsolattartdst az intézmeény egészével
kapcsolatban ~ 4ll6  intézményekkel, ~A4llami, Onkorményzati, civil szervezetekkel és
vallalkozésokkal.

A nevelési-oktatdsi intézmények szakmai fejlddésének timogatasa érdekében az Oktatéasi Hivatal
iranyitisaval és a korményhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtand6 pedagdgiai-szakmai
cllendrzések sordn az intézmény vezetdsége és pedagogusai egylittmiikddnek az ellenbrzést
végz$ tanfeliigyelékkel. Az egylittmiikddés célja, hogy segitse a pedagdgusok munkéjanak
ellendrzését és értékelését, a vezetd munkajanak ellenbrzését és értékelését, valamint az
intézmény ellendrzését és értékelését.

7.1.1 Allandé munkakapcsolat a Tankeriileti Kézponttal
Az iskolai munka megfelel$ szintli iranyitasdnak érdekében az iskola intézményvezetésének
allandé munkakapcsolatban kell 4llnia a kévetkezé intézményekkel:
Az intézmény miikidtet6jével és fenntartojaval:
Berettyoujfalui Tankertileti Kézpont
4100 Berettyéajfalu Dézsa Gy.u. 17-19.

A munkakapcsolat megszervezéséért, irdnyitdsaért az igazgato a felelds.

7.1.2 Kapesolattartas a pedagégiai szakszolgalatokkal, szakmai szolgaltatékkal

A teriiletileg illetékes pedagégiai szakszolgalat:
Hajdu-Bihar Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Ptspokladanyi Tagintézmenye
Jéaréasi Szakért6i Bizottsag
4150 Piispokladany Petofi ut 9.
Megyei Szakért6i Bizottsag
4029 Debrecen, Monti ezredes u. 7.

A pedagégiai szakszolgalat intézményei a nevelési-oktatési intézmény partnerintézményei.
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A kapcsolattartds modjai:
e egylittm(ikodési megallapodas alapjan
¢ informalis megbeszélés, megegyez€s szerint
e az intézmény munkatervében rogzitettek mentén

A nevelési-oktatsi intézménnyel tanuldi jogviszonyban 4llo sajatos nevelési igény(i, valamint
tanulési, beilleszkedési és magatartéasi zavarokkal kiizdé gyermekek, tanulok magas szinvonali
és eredményes ellatdsa érdekében az intézmény — az emlitett tanulok nevelését-oktatasat, tovabba
specidlis ellatasat végzd pedagdgusai révén — folyamatosan, az éves munkaterv €s a szakmai
munkakézosségek munkaprogramjédban foglalt iitemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes
pedagogiai szakszolgalatokkal.

A pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal valé kapcsolattartds a szakmai munka szinvonaldnak
minél magasabb szinti elldtdsa érdekében az iskolavezetés 4ltal kialakitott informélis
csatornakon és a kiilonb6zé — a pedagdgiai szakmai szolgaltaté intézmények éltal meghirdetett —
programokon, tovabbképzéseken, konferenciakon, tréningeken és mas rendezvényeken t6rténd
részvétel utjan valosul meg.

A pedagdgiai szakszolgdlati és szakmai szolgaltaté intézményekkel vald kapesolattartasért az
intézményvezetd a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozdsiban az
egylittm{lkodés feladatainak végzésével a neveldtestiilet egyes tagjait bizza meg.

7.1.2.1 A kapcsolattartas f6bb formai:

. az iskolavezetés déntése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagdgusai a
pedagégiai szakmai szolgéltatok altal rendezett kiilénb6z6 konferencidkon, tandcskozasokon,
mithelymunkékon, tovébbképzéseken, tréningeken, szakértdi konzultdcidkon €s més szakmai

rendezvényeken;

. a pedagdgiai szakmai szolgaltat6 intézmények szaktandcsadoi, szakértéi megsegitésének
igénybevétele a szakmai munkak6zosségek kezdeményezésére;

. vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanuldk részképesség-fejlodésének
diagnosztizalasa és a szitkséges iskolai fejlesztésiik elirdsa a mindennapi kapcsolattartds szintjét
képezi a pedagdgiai szakszolgalatokkal;

. évente t6bb alkalommal megbeszélés folytatdsa a pedagdgiai szakszolgalatok
munkatérsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekr6l, tanuldkrol;

. esetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagdgusai, az osztalyfénokok, a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott neveld, ¢s a fejlesztdpedagogusok, gyodgypedagogusok

bevonisaval.

7.1.3 Kapcsolattartis a gyermekjoléti szolgalattal

A tanulék veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felelése rendszeres
kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgélattal (Biharnagybajom Rakoczi Gt 17-19. A
munkakapcsolat felligyeletéért az igazgatdhelyettes a felel6s.
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7.1.4 Kapcsolattartds az iskola-egészségiigyi ellitast biztosité egészségiigyi

szolgaltatoval
A tanulok egészségi allapotdnak megdvasaért az iskola intézményvezetése rendszeres
kapcsolatot tart fenn az orvosi rendel8kkel (Biharnagybajom Kossuth utca 3/C, Biharnagybajom
Rakéczi at 2.) és az Egészséghazzal (Biharnagybajom, Rékoczi ut 7.) ezek illetékes
egészségiigyl dolgozoival, és segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyl
vizsgélatat. A kapcsolattartds részletes modjat a szervezeti és miikodési szabalyzat szabalyozza,
A.sziirdvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasdhoz szitkséges kolestnds kapesolatért az

igazgatOhelyettes a felel6s.

7.1.5 Kapesolattartas a teriiletileg illetékes rendvédelmi szervvel

Azt a tanulét, aki kdtelezd tandrai vagy tanéran kiviili foglalkozasok ideje alatt a rend6rség elétt
nem tudja hitelt érdemléen bizonyitani az iskolabél valé tavollétének jogszabaly altal
megengedett okdt, a renddr az iskola igazgatéjéhoz kiséri a teriiletileg  illetékes
rendérkapitanysag vezetdjével valo elézetes egyeztetés alapjan.

Az igazgato tavollétében a tanul6t a vezetdi helyettesités rendje szerint a vezetdi feladatok
ellatasara jogosult illetve azzal megbizott intézményi alkalmazott fogadja, aki egyben az
eseményrdl készitett rend6rségi jegyzokényv aldirasara is jogositott.
Az intézmény vezetéje — szitkség esetén — az iskolakeriilés megel6zése érdekében személyes
talalkozot kezdeményez az iskola teriiletének korzeti megbizottjdval.

7.1.6 Kapcsolattartas a telepiilési intézményekkel, szervezetekkel
Az eredményes oktatd- és neveldmunka érdekében az iskola rendszeres kapesolatot tart fenn az
alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

o Biharnagybajom Kozségi Onkormanyzat 4172 Biharnagybajom Rakéczi ut 5.

o Az iskolat timogaté Iskolataska Oktatasfejlesztd Kozalapitvany kuratoriuméval.

o A helyi kézmiivel6dési intézménnyel: Szlics Sandor AMK 4172 Biharnagybajom
Varkert 1t 35.

e Az alabbi tarsadalmi egyestiletekkel:

Nyugdijas Klub

Biharnagybajomért Egyesilet

Gazdakor

Onkéntes Ttizolto Egyesilet

Dalarda

o Polgari Osszefogas Biharnagybajomért Egyestilet

(4172 Biharnagybajom Vérkert 0t 35.)

0 0 0O O O

o Az aldbbi termeld, gazdalkodo szervezetekkel, véllalkozasokkal:
o Dézsa Agrar ZRT (4172 Biharnagybajom Rékdczi ut 12.)
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o IMKI-FOOD KFT (4172 Biharnagybajom Béke telep 46.)

e Az alabbi egyhdzak helyi gylilekezeteivel:
o Reformatus Egyhaz (4172 Biharnagybajom Rakoczi ut)

A munkakapcsolat — megszervezéséért,  feliigyeletéért — az  igazgatd ~ vagy  az
igazgatohelyettes a felel8s. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd nevelSket

az iskola éves munkaterve rogziti.

7.1.7 XKapesolattartds a teriileti szakmai munkakézosségekkel

A nevel8k szakmai, pedagdgiai munkdjanak segitésének, fejlesztésének céljabol az iskoldban
miksds szakmai munkakdzosségek kozill az aldbbiak kapcsolodnak be a teriileti szakmai

munkak6zdsségek munkéjaba:

e als6s munkakozOsség,
o felsés munkakodzosség,
e tanoran kiv. tev. munkak6zdsség.

8 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

8.1 Az iskolai hagyomdnyok dpoldsdval kapcsolatos feladatok

Az iskola névadoja, emlékének 4poldsa (megemlékezések, rendezvények). Id6pontja
megtalalhaté a Pedagdgiai Programban és az éves munkatervben.

Az iskolai Unnepségek, megemlékezések, rendezvények (éllami Unnepek, évfordulds
megemlékezések rendje, iskolai rendezvények felsoroldsa, kotelezd viselet az tinnepségeken,
miisorok, kiallitasok készitése). Részletes szabdlyozds az éves munkatervben ¢&s a

Hazirendben.

Kitiintetések a sziil6k, a dolgozék és a tanuldk korében (iskolai kitiintetés alapitdsa, a
felterjesztés és az odaitélés rendje, az iskolai kozvélemény tajékoztatasanak modja).

Megtalalhat6 a Hazirendben.

Iskolaujsag, iskolai internetes honlap megjelenéséért €s lizemeltetéséert a DOK és az
informatikat tanit6 kollégak, valamint a rendszergazda a feleldsek.

Iskolai szint{l tinnepélyek:
e Tanévnyitd
e Tanévzard
e Ballagas
e Oktober 23.

e Marcius 15.
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e oktober 6.
e februdr 25.
e Aprilis 16.
e jUnius 4.
Az iskola minden tanévben {innepélyes keretek kozott dpolja hagyomanyait:

e Iskolanap
e Sziics Sdndor Hét

e Osszefogas a bajomi iskolaért-j6tékonysagi gyereknap

9 Az intézményi védd, 6vo elbirasok

Az iskola minden dolgozéjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, valamint ha észleli,
hogy baleset veszélye fenndll, vagy azt, hogy a tanuld balesetet szenvedett a sziikséges

intézkedéseket megtegye.

9.1 Véds, ové eldirdsok, amelyeket a gyermekeknek, tanuldknak az
intézményben valo tartozkodds sordn meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szdméra a fizikai és lelki erdszakkal szemben. A tanarok és a tanulok
egyiittesen feleldsek az egészség megbrzéséért és a biztonsdgos munkavégzést eloird
rendelkezések betartdsaért. A tanuldk egészségének megdrzésével és az egészséges iskolai
kornyezet kialakitasdval kapcsolatos feladatok végrehajtdsaban részt vesz az iskolaorvos ¢s a
védono.

9.1.1 Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megelézésével
kapcsolatosan

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi

(munkavédelmi) szabdlyzatdnak, valamint a tiizvédelmi utasitisnak és a tlizriad6 tervnek a

rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantdrgy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és

viselkedési formakat.
A nevel8k a tanérai és az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasokon, valamint ligyeleti

beosztasuk ideje alatt kotelesek a r4juk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelézési szabalyokat a

tanuldklkal betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyféndki érdkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik
és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkozdsokkal egyiitt
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jaré veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozéasokon tilos ¢és elvarhato

magatartasformakat.

Az osztalyfénskoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel8zését szolgélo
szabalyokkal a kévetkez6 esetekben:

o A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki oran.
Ennek soran ismertetni kell:
o az iskola kérnyékére vonatkozo6 kozlekedési szabélyokat,
o a hazirend balesetvédelmi elbirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariad6, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendéket, a menekiilési Gtvonalakat, a menekdilés

rendjét,
o atanuldk kotelességeit a balesetek megelézésével kapesolatban.
e Iskolén kiviili foglalkozasok (kirandulésok, tirdk, taborozasok stb.) el6tt.
e A tanév végén a nyéri idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A neveléknek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat, illetve
tan6ran vagy iskolan kiviili program el8tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabélyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekévetkezésekor kovetendd magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelének visszakérdezéssel meg kell gy6zOdnie arrdl,
hogy a tanuldk elsajatitotték-e a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarto
neveldk baleset-megelézési  feladatait részletesen a munkakori lefrdsuk  vagy a
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatja az egészséges és biztonsigos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellen6rzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti id8pontjat, a szemlék rendjét és az ellen6rzésbe bevont dolgozokat az
intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabélyzata tartalmazza.

9.2 Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd nevel6nek a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez intézkedéseket:

o a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,
e ha sziikséges orvost kell hivnia,

e a balesetet, sériilést okozé veszélyforrast a téle telhetd médon meg kell sziintetnie,
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e a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak.
E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévé tobbi iskolai dolgozé is koteles
részt venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynytjtasban részesitd dolgozé a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell llapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlé balesetek megelézése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

9.3 A tanulé dltal nem haszndalhato gép, eszkiz

A jogszabélyban, hasznalati utasitasban veszélyesnek mindsitett gép, eszkdz.

9.3.1 A tizévesnél idGsebb tanulok altal pedagégus felilgyelete és iranyitasa mellett
hasznalhato eszkoz, gép

e avillamos farégép,

e a barkicsgép a kovetkezd tartozékokkal: korong- és vibracios csiszolo, dekopirflirész,
polirkorong,

e atdrpefesziiltséggel miikodd forrasztopdka,

o 2220V fesziltséggel miikodo, kettés szigetelésli ugynevezett ,,pillanat”-forrasztopaka,

e avillamos haztartasi gép,

e a segédmotoros kerékpar, szerelési gyakorlathoz (az {izemanyagot €s a motort nem
kezelheti a tanuld),

o akerti gép, szerelési gyakorlathoz (az tizemanyagot és a motort nem kezelheti a tanulo).

9.4 A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb

rrr

Jjogszabdlyok eloirdsai alapjan
A nevelési-oktatasi intézmény vezetSje felel a nevelé és oktatdé munka egészséges €s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbaleset megel6zéséért.

A pedagdgus kotelessége killdndsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesziése &s
meg6vasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erbfeszitést: felvilagositassal, a munka-
és balesetvédelmi elbirdsok betartisaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval €s
elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevondsaval.

A tanulé kotelessége, hogy 6vja sajat €s tarsai testi épségét, egészségét, a sziilé hozzdjarulasa
esetén részt vegyen egészségligyi szlirGvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét ¢s
biztonsagat védd ismereteket, tovdbba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellato
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pedagogusnak vagy mds alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola, kollégium
alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanulé- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani.

A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soréan fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat.

A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jaré tanuld- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelos
miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1év6 elektronikus jegyzékonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvéantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg
nincs lehetéség, jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus uton kitsltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalds befejezésekor, de
legkésdbb a targyhoét kévetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az
elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzOkdnyv
egy példanyat 4t kell adni a tanuldnak, kiskort gyermek, tanulé esetén a sziilének. A
jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell 6rizni. Ha a
sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem
lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stlyosnak minésiil, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a
rendelkezésre 4ll6 adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —
azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak.

A stlyos baleset kivizsgldsdba legalabb kozépfokn munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkezd személyt kell bevonni.
Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

e a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefiiggésben

életét vesztette),

e valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosoddsat,
e agyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

e a gyermek, tanuld sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

o a beszél6képesség elvesztését vagy feltling eltorzuldsat, a tanuld bénulasat, vagy agyi

kérosodasat okozza.

Az iskolaban lehetévé kell tenni az intézményi tandcs, ennek hidnyéban a sziildi szervezet €s
az iskolai didkonkormanyzat képvisel6je részvételét a tanulo- és gyermekbaleset

kivizsgalasaban.
Minden tanulé- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a

hasonl6 esetek megel6zésére.
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9.5 A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatisa
A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatdsa érdekében az iskola fenntartdja
megallapodast kot a haziorvossal.

A megéallapodésnak biztositania kell:
e az iskolaorvos rendelésének lehetdségét (tanévenként meghatdrozott napokon €s
id6pontban),
o az iskolai védénd havi 1 alkalommal t61téné rendelését (tanévenként meghatarozott
napokon és idépontban),
e atanuldk egészségligyi allapotanak ellen6rzését, szlirését az alabbi tertileteken:
o fogaszat: évente 2 alkalommal,
o szemészet: évente 1 alkalommal
o tiiddszlirés: alkalomszertien
o 4ltalanos szfirdvizsgalat: amennyiben az iskolaorvos elrendeli,

o atanulok fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal,
e atovabbtanulés, palyavalasztas elétt 4116 tanulok altaldnos orvosi vizsgdlatat,
o atanuldk higiéniai, tisztasagi szlirdvizsgélatat havonta 1 alkalommal,

A sziirbvizsgalatok idejére a tanuléesoportok mellé az iskola neveldi feltigyeletet biztosit.

9.6 Bdrmely rendkiviili esemény esetén sziikséges intézményi teendok

meghatdarozdsa

Rendkiviili eseménynek minésiil minden olyan nem vért, 6ner6bél el nem hérithaté esemény,
amely az iskoldban a nevel§-oktatd munka biztonsagosét jelentds mértékben zavarja, vagy

ellehetetleniti.
Rendkiviili esemény lehet:

e bombariado

e Kkatasztréfahelyzet

e tlzeset

e terrortamadas

o egyéb az egészséget és a testi épséget fenyegetd helyzet (a tovabbiakban:
veszélyeztetd helyzet)

A rendkivilli események megelézése érdekében az igazgatd a tiiz- és munkavédelmi
feladatokkal ellatott alkalmazottal egyiitt esetenként, valamint az iskola épiiletének
karbantartasi feladatait végzé dolgozéi, tovabba a gondnok mindennapi feladatok végzésekor
koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili bombanak mindsiilé targy, vagy egycb
szokatlan, a biztonsdgot el6relathatéan veszélyeztetd jelenség vagy arra utalo jelek nem
tapasztalhatok-e. Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.
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Jogszabalyi kotelezettsége alapjan az intézmény vezetSje meghatarozza a katasztrofa-, tliz- €s a
polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendjét az intézmény szervezetl €s
miik3dési szabalyzataban, iranyitja és ellendrzi a felkészilési és a védekezési id6szakra
meghatarozott feladatok végrehajtasat.

Veszélyeztets helyzet esetén a legfontosabb teend6k az aldbbiak:

Ha az intézményben tartézkodé személy az épiiletben veszélyeztetd helyzetet vagy annak
fenyegeté bekovetkeztének lehetdségét észleli — igy bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz —, az eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkdnnyebben elérheté vezetSjének vagy barmely intézkedésre jogosult
alkalmazottjanak. Az értesitett vezetd vagy dontésre jogosult alkalmazottja a bejelentés
valoségtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a veszélyeztet$ helyzetet jelzd riadot.

A veszélyeztetd helyzetet jelzd riadé az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik.

Az iskola épiiletében tartozkodd személyek az épiiletet a tlizriadé tervnek megfelelé rendben
azonnal kételesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt terillet — ezzel ellentétes utasitds hidnyaban
— az iskola udvara. A feliigyelé pedagdgusok a néluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek
az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év8 és hidnyzd tanulokat haladéktalanul megszdmolni, a
tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekez6 helyen tartézkodni.

A veszélyeztetd helyzetet jelz6 riadot elrendelé személy a riad6 elrendelését kdvetden
haladéktalanul kételes bejelenteni annak tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezeéséig az

épiiletben tartézkodni tilos.

Ha a veszélyezteté helyzetet jelzd riadé bejelentésére okot add esemény telefonos jelzés utjan
torténik (pl. bomba elhelyezésérdl és felrobbantésdval valé fenyegetés kommunikéldsa), az
tizenetet fogadd lehetdség szerint torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre
késztesse, igy igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A veszélyeztetd helyzetet jelz8 riadd lefujésa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel
torténik. A bombariadd altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje — a jogszabélyban foglaltak
szerint — potolni koteles a tanitds meghosszabbitisdval vagy potldlagos tanitdsi nap

elrendelésével.

Rendkiviili eseményrél az intézményben tartozkod6 igazgatd vagy helyettese telefonon azonnal
koteles tajékoztatni a fenntartot. Az eseményrél irdsbeli feljegyzést is kell késziteni, melyet

iktatni kell.

A veszélyezteté helyzetek esetén a teendSk részletes meghatarozasa az intézmény aldbbi
dokumentumaiban szabalyozottak:

e Tlizvédelmi szabélyzat

e Vészhelyzeti cselekvési terv
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10 A pedagogiai (nevelé és oktaté) munka bels6 ellendrzésének

rendje

10.1 Az intézményben foly6 belsd ellendrzésre vonatkozo szabdlyok

A pedagégiai munka belsé ellendrzésének célja az intézményben folyo neveld-oktatd munka
atfogod ellenbrzése, az esetlegesen felmerillé hibak észlelése és Kkorrigalasa, a munka
hatékonysdganak emelése. A folyamatos ellenSizés megszervezéseert, s hatékony
miikddtetéséért az intézmény vezetdje felelos.
Az ellendrzés éves {itemezését az iskola munkaterve tartalmazza a feleldsok megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetéen az igazgatd, az igazgatOhelyettes ¢és a
munkakozosség-vezetSk. Az osztalyfondkok ellenbrzési jogkore az osztalyukban foly6
oktaté-neveld munkara terjed ki.
Minden tanévben ellendrzott tertiletek:

o A tanftasi érak. Az ellenérzést az igazgatd, az igazgatohelyettes, a munkak6zdsség-

vezetdk, sajat osztalyukban az osztalyfonskok végzik éralatogatdssal.

o A munkakdzosségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett iitemezés szerint a
munkakdzdsség-vezetd iskola vezetdsége elotti beszamoltatdsdval torténik.

o A tanitasi 6érak kezdésének &s befejezésének ellendrzése. Az fligyeletes vezetd
rendszeresen az igazgatd alkalomszertien ellenérzi.

e Az eclektronikus naplé vezetése. Az ellenbrzést az osztalyfénokok folyamatosan
végzik, mig az igazgatohelyettes havonta kiséri figyelemmel a rendszeres osztalyozast
és a mulasztasok beirdsat, igazolasat. Az ellenérzés az orszagos pedagogia szakmai
ellendrzés helyszini vizsgalaténak tertileteit érinti hangsulyosan.

o A sziildi értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgatd és helyettese ellendrzik.
o Az igazolatlan hidnyzdsok szdmanak alakuldsa. Az ellendrzést az osztalyfénokok
folyamatosan végzik.

Az igazgat6 rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzes megtartdsat a
szakmai munkakozosség, az iskolaszék és a sziiléi kozosség is.
Az ellendrzés tapasztalatait az ellen6rzést végzd ismerteti az érintett pedagdgussal,
munkakdzosség-vezetével, illetve a munkakdzosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibak, hidnyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hatdrid6s feladat vagy utasitas is
kapcsolédik. Az  altaldnosithaté  tapasztalatok — Osszegzeésére nevelGtestiileti  vagy

munkakdzdsségi értekezleten keriil sor.

10.1.1 Az iskolai belsé ellenérzés feladatai:
e Dbiztositsa az intézmény térvényes (a jogszabélyokban, az iskola pedagégiai
programjaban és egyéb belsé szabélyzataiban el6irt) miikddésct;
o segitse elé az intézményben folyé neveld és oktato munka eredményességét,

hatékonysagat;
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o segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony muikodésct;

e az iskolavezetés szdmara megfeleld mennyiségli informéciét szolgdltasson a
dolgozok munkavégzésérol,

o feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai)
és jogi eldirasoktol, kvetelményektdl valo eltérest, illetve megel6zze azt,

o szolgaltasson megfeleld szamt adatot €s tényt az intézmény miitk6désével
kapcsolatos belsé és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

10.1.2 A belsé ellenérzést végzo alkalmazott jogai és kitelességei:

10.1.2.1 A belsé ellenérzést végzo dolgozé jogosult:
o az ellendrzéshez kapesolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;
o az ellendrzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni,
azokrol masolatot készitent,
e az ellendrzott dolgozé munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil

figyelemmel kisérni;
o az cllendrzott dolgozo6tdl frasban vagy széban felvilagositast kérni.

10.1.2.2 A belsé ellendrzést végzd dolgozé koteles:

o az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola bels§
szabélyzataiban foglalt eléirasoknak megfeleléen eljarni;

e az ellenbrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

o az észlelt hidnyossagokat frasban vagy szoban kozolni az ellenGrzott
dolgozokkal és a sajét, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen
felettesével,

e hianyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kdzvetlen felettesétol kapott
utasitas szerint idében megismételni.

10.1.2.3 Az ellendrzitt alkalmazott jogai és kitelességei:

a) Az ellendrzstt dolgozo jogosult:
i e az ellendrzés megéllapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;
e az ellenérzés modjara és megéllapitdsra  vonatkozdan irdsban
&szrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellen6rzést végzé kozvetlen
feletteséhez.
b) Az ellenbrzétt dolgozo koteles:
o az ecllendrzést végzé dolgozé munkéjat segiteni, az ellenbrzéssel
osszefliggd kéréseit teljesitent;
o a feltart hidnyosségokat, szabélytalansagokat azonnal megsziintetni.
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10.1.2.4 A belsé ellenérzést végzé dolgozo feladatai:

o Az cllendrzést végz6 dolgozé a belsd ellenbrzést koteles a jogszabalyokban, az
iskola belsé szabélyzataiban, a munkakéri lefrasaban, az éves ellen6rzési tervben
eléirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

e Az ellendrzések teljesitésérsl, az ellendrzés megallapitdsairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

o Az ellendrzés tényét és megallapitdsait {rasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
fé1 (az ellendrzést végzd, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

o Hianyossagok feltirasa esetén az ellendrzést végzonek:

o ahidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellen6rzott dolgozé figyelmét;
o ahidnyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.

10.1.2.5 A bels ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenérzési feladataik:

e Igazgato:

o ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

o ellendrzi az iskola dsszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodasi és tigyviteli
és technikai jellegli munkéjat;

o ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

o elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat,

o Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellen6rzési
tervet;

o feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere €s miikodése felett.

e Igazgatohelyettes:
o folyamatosan ellenérzi a hozza beosztott dolgozdok nevel6-oktatd és ligyviteli
munk4jat, ennek soran kiiléndsen:
= g3 szakmai munkakézosségek vezet6inek tevékenységét;
» 3 pedagégusok munkavégzését, munkafegyelmét;
= apedagégusok adminisztraciés munkéjat;
= apedagdgusok nevel§-oktatdé munkajanak mddszereit és eredményességét;
= 3 gyermek- és ifjusdgvédelmi munkat.
o  Munkakézosség-vezetok:
folyamatosan ellendrzik a szakmai munkak6zdsségbe tartozo pedagdgusok neveld-
oktaté munka4jat, ennek soran kiiléndsen:
o apedagdgusok tervezd munkéjat, a tanmeneteket;
o aneveld és oktaté munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal
és jogkorrel felruhdzva belsd ellendrzési feladat elvégzésere kijel6lni.

Az egyes tanévekre vonatkoz6 ellendrzési feladatokat, ezek {itemezését, az ellendérzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd bels6 ellenérzési

o

terv hatérozza meg. A belsd ellenbrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.
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10.2 A pedagdgiai (neveld és oktatd) munka belsé ellendrzésének feladatai:

biztositsa az iskola pedagogiai munkajénak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eléirt)
miiksdését,

segitse elé az intézményben folyé nevelé és oktaté munka eredményessegét,
hatékonysagat,

az igazgatosdg szamdra megfeleldé mennyiségli informaciot szolgdltasson a
pedagégusok munkavégzésérol,

szolgéltasson megfelelé szému adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkéjaval kapesolatos belsd és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

10.2.1 A nevelé és oktaté munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok:

igazgato,
igazgatOhelyettes,
munkakdzosség-vezetok,

Az igazgat6 — az éltala szitkségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai kézil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat elvégzésére kijelSlni.

10.2.2 Kiemelt ellenérzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsé ellenérzése soran:

Készitette: Slyom Eszter mb. intézményvezetd

a pedagdgusok munkafegyelme,

a tandrak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartdsa,

a nevelé-oktatd munkdhoz kapesolodd adminisztracié pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

a tanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa,

a neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rdkon:

o az orara torténd elbzetes felkésziilés, tervezés,

o atanitasi 6ra felépitése és szervezése,

o atanitdsi 6ran alkalmazott modszerek,

o atanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagégus egyénisége, magatartasa
a tanitasi 6ran,

o az bra eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,
(A tanitdsi 6rak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozosségek
javaslata alapjan az vezetdség hatdrozza meg.)

a tandrdan kivilli nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a

k6zosségformalas.
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11 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes

szabalyai

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevel6testiilet, melynek nevében az igazgato jar el.

A fegyelmi eljards meginditdsarél a nevelStestillet a kotelezettségszegesrél valo
tudomasszerzéstél szamitott harom hénapon beliill dont. A hatérozatot irdsba kell foglalni,
melyet az igazgato ir ald, s a nevelStestiilet két szavazati jogl tagja aldirdsaval hitelesit.

A sziil8i szervezet és a didkénkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a sziildi szervezet és a didkdnkorményzat kozosen mikodtesse a fegyelmi
eljaras lefolytatisit megel6zé egyezteté eljarast. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas létrehozésa a sérelem orvoslésa érdekében.

A fegyelmi eljards meginditdsardl a neveldtestiilet dontését kévetden az intézmény vezetdje a
didkénkorményzat vélasztmanyéat a didkonkormdanyzatot segitd pedagdgus révén, a szildi
szervezet vezetdjét a helyben szokasos modon, a sértett és a kotelességszegd tanulot illetve
torvényes képviseléjét az osztalyfondk tjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivia a
figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatdsanak lehetségére.

Fegyelmi egyeztetd eljards lefolytatdsdra akkor van lehet8ség, ha azzal a scrtett, kiskora
sértett esetén a sziil, valamint a kotelességszegd, kiskort kotelességszegd esetén a sziild
egyetért. A tanul6, kiskortl tanuld esetén a sziild — az értesftés kézhezvételétdl szamitott 6t
tanitasi napon beliil — frasban bejelentheti, hogy kéri az egyezteté eljaras lefolytatasat. A
fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizenst napon belil az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelGtestillet az egyeztetd eljards alkalmazasat
megtagadhatja. A dontése el6tt be kell szerezni, a didkdnkormanyzat, a sziil6i szervezet €és az
intézményi tandcs — ennek hidnyaban az iskolaszék — véleményét.

Az egyeztetd eljards lefolytatasara a nevelStestillet olyan pedagogust biz meg, akinek
személyét mind a kételességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanul6 elfogadja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasadrt felelos személy az igazgatoval vald konzultaci6 utan jelsli
ki az eljaras helyszinéil szolgdlé termét az iskolanak, valamint az egyeztetd eljaras
idépontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyezteté eljardsrol készitett jegyzokonyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatasaért
felelds személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljards meginditasat kovetd tizendt napon beliil le kell
folytatni.

Ha a kotelességszegh és a sértett az egyeztetési eljarasban megéllapodott a sérelem
orvoslasaban, kizos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsahoz sziikséges
idére, de legfeljebb hdrom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett,
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kiskort sértett esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg
kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az
egyeztetd eljards megallapitasait és a megéllapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapoddsban meghatarozott

korben nyilvanossagra lehet hozni.

Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irdsbeli
hatérozattal fegyelmi biintetésben részesithets. A fegyelmi eljards meginditdsa €s lefolytatasa
kitelezd, ha a tanuld maga, illetve a kiskora tanul6 sziil6je gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi biintetés megallapitisanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat, kozdsségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a nevelbtestiilet egyszerti szotobbséggel hozza.

Az digdkénkorményzat véleményét a fegyelmi eljaras sordn be kell szerezni és frdsba kell
foglalni, melyet az eljards sordn a didkdnkormanyzatot segitd pedagdgus ismertet.
A fegyelmi btintetés lehet
a) megrovds;
b) szigorit megrovas,
) meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvondsa, mely szocidlis
kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkozhat;
d) dthelyezés mdsik osztdlyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, mely utobbi akkor
alkalmazhaté, ha az iskola igazgatéja megallapodott a mdsik (fogadd) iskola
igazgatojaval,
e) eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatdsdtél, mely a tankoteles tanuld esetén nem

alkalmazhat6
f) kizdrds az iskoldbdl, mely a tankdteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhato, ha a

fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlods jellegli és igen sulyos.

A fegyelmi eljéras lefolytatdsdval az igazgaté — a nevelGtestiilet véleményének kikérését
kdvetben — olyan pedagdgust biz meg, akit6l az tigy targyilagos elbiralasa elvarhato.

A fegyelmi eljards meginditasarol - az indok megjelélésével - a tanuldt és a kiskora tanul6
sziil6jét a fegyelmi eljaras lefolytatdsaval megbizott pedagdgus értesiti, s gondoskodik arrol,
hogy az eljaras soran a tanulé meghallgatasara sor keriiljon, és allaspontjat, védekezését eld

tudja adni.

Kiskort tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanuldt és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsdval megbizott pedagogus - az igazgatdval valo egyeztetést
kovetéen — Kkijelsli a fegyelmi eljards (meghallgatds, targyalds) helyét, id6pontjat,
gondoskodik a technikai feltételek biztositasardl, az érintett felek illetve az eljardsi

cselekmények mas résztvevoinek értesitésérol.
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Ha az eljaras ald vont tanuld vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztézasa végett bizonyitds felvételére van sziikség, fegyelmi targyalast feltétlentl meg kell

tartani.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatdsival a nevelStestiilet altal egyszer(i
sz6tobbséggel megbizott ottaglh pedagdgusokbol allo bizottsag (a tovabbiakban: a fegyelmi
targyalast lefolytatd bizottsag) folytatia le a fegyelmi eljards meginditasatol szamitott
igazgat6i déntést kovetd harmine napon beliil. A fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag sajat
tagjai kozill egyszert sz6t6bbséggel elnokot valaszt.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalést levezeté bizotisig donthet tigy, hogy a
nyilvanossagot a tanuld illetve képviseléje kérésére korlatozza vagy kizarja.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi térgyalason a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag
elnoke széban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatérozat rendelkezd részét és rovid
indokoldsat. Ha az tigy rendkiviili bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a
hatarozat szébeli kihirdetését a fegyelmi targyaldst lefolytatd bizottsdg legfeljebb nyolc
nappal elhalaszthatja.
A fegyelmi eljarast hatdrozattal meg kell sztintetni, ha

a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegest,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

¢) a kotelességszegés elkovetésétsl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

¢) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatérozatot a fegyelmi targyalést lefolytaté bizottsdg elndke a kihirdetést kovetd
hét napon beliil irasban megkiildi az tigyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziil6jének.
Megrovéas és szigord megrovds fegyelmi biintetés esetén a hatérozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 - kiskorti tanuld esetén a sziilf is - tudomasul
vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és az eljarast megindité kérelmezés jogarol

lemondott.

Az elséfokt hatdrozat ellen a tanuld, kiskorl tanuld esetén pedig a sziilé is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatérozat kézhezvételétsl szamitott tizenst napon beliil kell az
igazgatohoz irdsos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétél szamitott nyolc napon beliil
az intézmény igazgatdja a kérelmet az tigy Osszes iratdval egyiitt a fenntartéhoz (masodfoku

fegyelmi jogkdr gyakorléja) tovabbitja.

A tanul6 — a megrovas és a szigort megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt all.
A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:
e meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvondsa
fegyelmi biintetés esetén hat honapnal;
o 4thelyezés maésik osztdlyba, tanulécsoportba vagy iskoldba, fegyelmi
biintetések esetén tizenketté honapnal.
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A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilsnds méltanylast érdemld korilményekre és a fegyelmi
vétség alapjaul szolgdlé cselekmény sulyara valo tekintettel — legfeljebb hat honap
id6tartamra felfliggeszthetd.

A fegyelmi iigy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a sértett vagy a
kotelességszegd tanuld

o kozeli hozzatartozoja

e osztalyfénoke illetve tanitdja

e napkézis neveldje

o fels6s tanuld esetén volt tanitoja

e afegyelmi vétség sértettje

o akit6l az tigy targyilagos elbiralasa egyéb okbol nem varhato el.
A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet el6irdsai szerint folytatjuk le.

12 Jogorvoslati eljaras

A dontést elsd fokon az iskola hozza, Masodfokon a fenntart6 jogosult eljarni, amely joga a
koznevelésrél sz616 torvénynek a fenntart6i iranyitéasra vonatkozo rendelkezésein alapul.

A jogorvoslati eljaras fajtai

A koznevelési jogorvoslati eljaras kétféle alapon indulhat el:
— jogszabdlysértés vagy
— érdeksérelem alapjan.

A fenntart6 hatiaskoérébe tartozo kérelmek

A koznevelésrdl szolo torvény 37. § (3) bekezdése alapjan a fenntartd képviselje jar el, és
hoz mésodfokt dontést minden esetben, amikor a kérelmet jogszabalysértésre hivatkozassal
nytjtjak be. A fenntartd hatdskérébe tartoznak azonban bizonyos érdeksérelemmel
kapcsolatos tigyek is:

— a tanul6i jogviszony létesitésével,

— megsziintetésével, valamint

— a tanuldi fegyelmi tigyekkel kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott

kérelmek

A fenntartéi dontéshozatalra jogosult a Berettyoujfalui Tankertleti Kézpont igazgatdja.
A jogszabalysértésre alapozott jogorvoslati kérelemmel kapesolatos dontések

A jogorvoslati eljardsban a fenntart6 képviseldje tobbféle dontést hozhat, igy
— a tanuld, a sziild jogorvoslati kérelmét elutasithatja, vagy

— az iskola dontését megvaltoztathatja, vagy
— az intézményi dontést megsemmisitheti, és az iskolat Gj déntés meghozataldra utasithatja.
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Az érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem elbiralasa

Amennyiben az iskola dontése, intézkedése nem sért ugyan jogszabalyt vagy helyi
szabalyzatot, de a tanuld, esetleg a sziil6 mégis méltanytalannak, igazsagtalannak érzi azt,
lehet6ség van az egyéni érdeksérelemre vald hivatkozassal jogorvoslati eljarasra. Ebben az
esetben a benyujtott kérelmet - a fenntartd hataskorébe tartozod kérelmek kivételével -a
sziil6i kozdsség és a neveltestiilet tagjaibol allo, legaldbb harom tagh bizottsag vizsgalja
meg. A vizsgalat eredményeképpen a bizottsag

— a kérelmet elutasitja,

— a dontés elmulasztojat dontéshozatalra utasitja,

— a hozott dontést megsemmisiti, és a dontéshozot 0j déntés meghozatalara utasitja.

Hataridok

A jogorvoslati kérelem beny(jtdsara a tanuld, a sziild a kozléstdl, ennek hidnyaban a
tudomdsara jutdsatdl szamitott tizendt napon belil jogosult. Amennyiben a hataridét
Onhibéjan kiviil elmulasztotta, lehet6sége van igazolasi kérelem eléterjesztésére.

A kodznevelésrdl sz616 torvény altal meghatarozott masik hataridé a birdsagi feliilvizsgalattal
kapcsolatos. Ez azt jelenti, hogy birdi it a masodfokd dontés kozlésétdl szamitott harminc

napon beliil vehet6 igénybe.

13 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt iratok

kezelése
Intézményiinkben az alabbi elektronikusan el6allitott dokumentumokat hasznaljuk.
e Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok:
o atanuldbalesetek elektronikus Uton torténd bejelentése,
o aKIR rendszerb6l kinyomtatand6 dokumentumok,
o az elektronikus naplé
e Elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

13.1 Elektronikus iiton elddllitott papiralapii nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje
Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezé elektronikus iratokat ki kell

nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatdsért felelds
miniszter 4ltal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus Gton eldéllitott, elektronikus

alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

Az intézményben keletkez6 kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola igazgatoja,
végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapti irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat hitelesitését az
iskola igazgatoja, igazgatohelyettese vagy iskolatitkara végezheti el. Az igy hitelesitett papir
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alapu irat lesz az elektronikus irat irattéri példanya.

Az intézménybe érkez6 elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalés el6tt el kell végezni a
virusellendrzést és virusirtast.

Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ald kell irni. Az elektronikus alairasra az
intézmény igazgatdja jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az elektronikus alairasrol szo6lé

2001. évi XXXV. térvényben meghatérozott, fokozott biztonsagu elektronikus alairassal

ellatott elektronikus irat.)

Az elektronikus iratokat az iskola 1 szamitogépén elektronikus Gton meg kell Orizni. A
szamitogépen 6rzott elektronikus iratokrdl hetente biztonsigi mentést kell késziteni.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése ¢és
megsemmisitése az dltalanos szabélyok szerint trténik.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az
intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatdsat kdvetden:

el kell 14tni az igazgato eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzéjével,
e az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utalast:
,.elektronikus nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas ddtumat,

e az vonatkozd jogszabélyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattdrazés tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi
kovetelmények megtartdsaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az

intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

13.1.1 A KIR rendszerbél kinyvomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési

rendje:

. El kell helyezni a papiralapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités idépontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos
kérbélyegzd lenyomatat, és ,.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

. A fiizet jelleggel 6sszetlizott, kapesozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjén
vagy annak bels6 oldaldn kell elhelyezni a hitelesitési zdradékot, ahol fel kell tiintetni azt is,
hogy a dokumentum hany lapbol, illetve oldalbol 4ll. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
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. az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast:

»elektronikus nyomtatvany”,

. az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbol all.
Kelt: o
PH
hitelesito

13.1.2 Az elektornikus naplé kezelési rendje

13.1.2.1 Az e-naplé felhaszndldi csoportjai és feladataik

Az intézményiinkben hasznalt KRETA adminisztraciés szoftver ltal generalt e-naplé harom

uton érheto el:
- a helyi intézményi hélézathoz csatlakoztatott szdmitégépen keresztiil, hozzaférési

jogosultsagot kapd felhasznélok éltal

- tavoli asztal eléréssel az erre a célra lizemeltetett intézményi gépen keresztiil, a
jogosultsagot kapo intézményi dolgozok altal

- a korlatozott tartalmu és korlatozott hozzaférés(i internetes kezel6feliileten keresztiil, a
rendszer altal generalt azonositoval és jelszdval (sziildk, tanuldk)

Iskolavezetés
Automatikus hozzaférése van az e-napld teljes adatbazisdhoz. Els6sorban a rendszer, a naplé

vezetésével kapcsolatos ellendrzési feladatai vannak.

Iskolaadminisztracid, iskolatitkdrsag
Aktualizdlds a tanulok, az osztilyok adatainak és ezek kapcsolatainak naprakész

adminisztracidja. A sziil6i és tanuldi azonositdk kezelése.

Tanitok, tanarok, osztalyfonoksk
Tanérai adatok rogzitése, a napld haladasi, hianyzasi, értékelési részének vezetése, a tanuloi
adatokban t6rténd valtozdsok nyomon kévetése és adminisztraltatasa.

Sztilok

A sziilék kizarolag sajat gyermekeik naplé bejegyzéseihez kapnak hozzéférési jogot az
internetes feliilet eléréséhez. Az elsé belépéshez sziikséges azonositot és jelszot az
iskolatitkartol személyesen vehetik at az intézményben, tanévkezdéskor.

Tanuldk

A tanulok kizarolag sajat napld bejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az internetes
feliileten keresztiil. Az els6 belépéshez sziikséges azonositot és jelszot az osztalyfonoktol
személyesen vehetik 4t az intézményben a tanévkezdés utani héten.
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13.1.2.2 Rendszeriizemeltetok feladatkore

E-napl6 felelds szakmai kompetencigja:
e Az clektronikus napléd informatikai rendszerének teljes feltigyelete.

e A tantargyfelosztds, az Orarend bevitele, a tanulok osztalyokba, csoportokba

rendezése.

e Kapcsolattartas a szoftverfejlesztokkel.

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

e A valtozasok kozvetitése és sziikség esetén ezek képzéseken vald atadésa.

e Az adminisztracios mulasztasok kiszlirése és az intézményvezetés tadjékoztatasa

ezekrol.

Rendszergazda feladatai:

e Az elektronikus napl6 iskolai hdlézaton valé zavarmentes miikédésének biztositasa, a

felmeriilé problémak javitasa.

e A haldzat karbantartasa.

e A tanari laptopok e-naplo kezelésének biztositasa.

e Egyiittm{ikddés az e-naplé feleldssel.

13.1.2.3 Az e-naplo miikodtetésével kapcsolatos konkrét feladatok, hataridok, felelosok

FELADAT HATARIDO FELELOS

Ev eleji feladatok

Elsés tanuldk adatainak augusztus 31. igazgatohelyettes

rogzitése rendszerben

Javitovizsgék eredményei augusztus 31. igazgatdhelyettes

alapjén a csoportok, osztalyok

névsoranak aktualizaldsa

A tantargyfelosztas rogzitése a |augusztus 31. igazgatd

rendszerben

Tanuloi adatok ellen6rzése,  |szeptember 15. osztalyfénokok,

aktualizélasa igazgatohelyettes

Az 6rarend régzitése a szeptember 15. igazgatdhelyettes

rendszerben

Végleges csoportnévsorok szeptember 15. igazgatohelyettes

rogzitése a rendszerben

Ev kozbeni feladatok

Adatvaltozasok rogzitése folyamatos, a bejelentést osztalyfonokésk,
kovetd 5 munkanapon beliil  |igazgatdhelyettes

Tanuldk osztaly, folyamatos, a cserét kovetd S |igazgatohelyettes
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Szervezeti és MUikodési Szabalyzat

FELADAT

HATARIDO

FELELOS

csoporteseréinek rogzitése

munkanap beliil

Haladasi napld vezetése

folyamatos, a tandra napjan,
de legkés6bb az azt kovetd
max. 5 munkanapig

osztalyfonskok, tanarok,
tanitok

Ertékelési naplo folyamatos osztalyfénskok, tanitok,
tanarok

Helyettesitések szervezése, folyamatos igazgatohelyettes

adminisztralasa

Hidnyzési naplo folyamatos osztalyfénskok, tanitok,

tanarok

Heti biztonsagi masolat

minden hét péntek 17.00 oraig

rendszergazda

Havi mentés minden hé utolso rendszergazda
munkanapjan

Napl6 ellenérzések folyamatos, havi igazgato, igazgatohelyettes
rendszerességgel

A félév és az évzaras feladatai

Javasolt magatartasi,
szorgalmi feladatok

osztalyozo konferencia napja,
délelott

osztalyfénok

ellenérzése

Javasolt érdemjegyek osztalyozo6 konferencia el6tti  |tanitdk, tandrok

rogzitése nap

Naplok zaradékolasa Tanévzaré értekezlet utdni nap |osztalyfénokok

Utolsé mentés Tanévzar6 értekezlet utani nap |rendszergazda

16.00 ordig

Végleges fajlok archivalasa, |Tanévzar6 értekezlet utani nap |rendszergazda

CD lemezen torténd régzitése

Végleges fajlok archivaldsa, |junius utolsé munkanapja igazgato,

nyomtatott allapotban igazgatohelyettes,
rendszergazda

13.1.2.4 Uzemeltetési szabdlyok

Az e-naplé hasznélatdnak alapvetd feltétele a technikai eszkézOk tizembiztos miikodése.
Minden felhasznalénak kotelessége az eszkozok rendeltetésszeri haszndlata és az eszkdzok
dllaganak meg6véasa. A rendszer miikddtetésének felelése az igazgaté. A dokumentumot
hitelesitett elektronikus aldirassal a — jogszabalyban meghatarozott alakisdg szerint — az

igazgaté latja el.

13.1.2.5 Az e-naplo hitelesitési protokollja

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagégusok 4altal bejegyzett oOrdkat, azokat
elsédlegesen pedagdgusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve. A pedagdgusok a
havonta megtartott 6rdikat kotelesek alairni, az alafrdskor nem kell minden megtartott orat
kiilén alairni, de az alairdsnak 4t kell nytdlnia az alairt tartomanyon.
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Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott 6rak,
tulorak, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatojanak vagy
tagintézmény-vezet6jének/intézményegység-vezetbjének/igazgatodhelyettesének ala kell irnia,
az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni, &s irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan oréit, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyféndknek alé kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a

sziilének.

A tanév végén a digitalis naplé altal generalt anyakonyvbol papir alapt torzskonyvet kell
kiallitani a megszabott alakisag kévetelményeinek megfelelden.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé 4ltal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot a tanuldi jogviszony megszinésének eseteiben.

13.1.2.6 A rendszer elérésének lehetoségei
Az intézmény épiiletében elhelyezett e-naplod fajlt tartalmazé szervert az iskola valamennyi
hél6zatra kotott irodai gépérol kozvetleniil el lehet érni.

13.1.2.7 Az e-naplé dltal kitelezoen nyilvantartott adatok
o tanuld neve
o sziiletési helye, ideje
e neme
o dallampolgarsidga (nem magyar allampolgar esetén a tartézkodéas jogcime, igazold
okirat megnevezése, szdma)

e lakohely, tartozkodési hely cime, e-mail cime

e tb azonositd jel
o sziilo, torvényes képviseld név, lakcim, tartozkodasi cim, telefonszam, e-mail cime

e a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatok (felvétel, koznevelési alapfeladat,
sziineteltetés, megsziinés, mulasztds, kiemelt figyelmet igényl6 statusz és ennek
adatai, tanul6baleseti adatok, oktatasi azonositd, magéantanuldi stitusz adatai,
magatartas és szorgalmi értékelések, tantargyi értékelések, fegyelmi és kartéritési
igyek, didkigazolvany sorszdma, évfolyamismétlés adatai, jogviszony Iétesités,
megsziinés idépontja)
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13.1.3 Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje

Az adatok taroldsa a naplé hasznédlata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a
frissités a biztonsagi elbirasoknak megfelels gyakorisdggal torténik. A digitdlis napld
elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzokat, valamint
a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k értesitését és egyéb, a tandrok munkdjat
segité informaciokat. A tarolt adatok koziil:

e Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatni a pedagégusok altal az adott honapban
megtartott ordk, helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatast, azt az igazgato vagy
az igazgatohelyettes aldirja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A
tovébbiakban az iratkezelési szabdlyoknak megfelelden kell tarolni.

e A tanuld félévi osztalyzatair6l az iskola kételes papiralapi értesitdt kiildeni az iskola
korbélyegzdjével és az osztalyfonok alairaséval ellatva.

e Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuldi
zaradékokat. Ezt az igazgaté vagy az igazgatOhelyettes alairja, az intézmény
korbélyegzojével  lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabéalyoknak
megfelel6en kell tarolni.

o A tanév végén a digitédlis naplé altal generalt anyakonyvb6l papiralapu torzskényvet
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabéaly hatdrozza meg. A
megjeldlt személyek alairdsdval és az intézmény kor alakd pecsétjével ellatva valik
hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

o [Eseti gyakorisiggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt €s
igazolatlan o6rdk szamat, a zdradékokat tartalmazd iratot a tanuldi jogviszony
megsz(inésének eseteiben.

o Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiilsé adathordozéra kell menteni, az
adathordozot az iratkezelési szabélyzatban régzitettek szerint archivalni sziikséges.

13.2 Az elektronikus uton elddllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

A Kozoktatasi Informécios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumokon elektronikus alairdst (amennyiben van az intézményben erre lehet6ség)

kizéardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznéloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintl jogok

beallitisai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo,
kizarélag a felhasznalé 4ltal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaléra azonos
felhasznalonév nem engedélyezhets. A felhasznalonevet, a hozzéatartozd jelszot lezart
boritékban az iskolatitkar 61zi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.
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A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés esetén az okozott
karért — az intézményvezet6 altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan a kart okozd

személyesen felel.

14 A pedagogiai programrol val6 tajékozodas rendje
Az intézmény pedagoOgiai programja nyilvanos, az intézmény honlapjan minden
érdekl6d6 szamara szabadon megtekinthetd.

Nyomtatott forméban, az alabb felsorolt helyek nyitva tartasi illetve fogadasi idejében

tekinthet6k meg:
e az iskola titkarsdgan
e akonyvtarban,
e az iskola irattaraban,

A pedagodgiai programrél ezen til tajékoztatast kaphatnak

az iskola alkalmazottjai:

o az alkalmazotti kozosség értekezletein és a felettesi jogkort gyakorld
vezetd beosztasu alkalmazottaktdl

o a munkak6zosség-vezetoktol a munkakozosségi foglalkozasokon

o az iskolavezetdségtél a nevelbtestiileti megbeszéléseken és egyéb mas
megbeszElt médon

a tanulok:

o az osztalyfénokoktol osztalyfénoki oran

o a didkonkormanyzatot segitd pedagogustél a didkdnkorményzat

megbeszélésein
o az iskolavezetéstdl a didkkozgyiilésen
o és egyéb mas a neveldkkel megbeszélt formaban
e asziilok:
o aneveldktdl, osztalyfonokoktdl a szuldi értekezleteken és fogadddrakon
o az igazgatotdl a szuldi valasztmanyi tdjékoztatod értekezletén

o ¢és egyéb mas a nevelOkkel megbeszélt formaban

az iskolaval kapcsolatban nem 4llé személyek:
o az intézményi kozzétételi listan (KIR)

o az intézményi honlapon
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o indokolt esetben személyes tajékoztatas Utjan.

15 Az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatdhelyettese a felelds.

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felel6s dolgozonak a nevét, aki az adott
tanévben elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést.

Az iskolai tankonyvellatds az aktudlis rendeletek fliggvényében szabalyozva. (4/2017. (IV.

10.) EMMI rendelet)
e A fenti rendeletben foglaltakra hivatkozva a sziil6ket az iskola igazgatdja junius 10-€ig

tajékoztatja arrél, hogy mely tanulok lesznek jogosultak

- az Ntt. 4. § (1) bekezdése alapjan ingyenes tankdnyvellatasra,
- az Ntt. 4. § (2) bekezdése alapjan ingyenes tankdnyvellatasra

e Az iskola igazgatoja tajékoztatja a sziiléket arrdl, hogy az iskola, az iskola fenntartdja,
illetve mas tamogaté kivan-e biztositani barmely tovabbi tankényvtdmogatési
kedvezményt. Ennek ténydt julius 15-éig a konyvtarellato feltileten is rogziti.

e A tankOnyv elvesztése esetén a tanulo, illetve sziil6je koteles a tankényv beszerzési arat
megtériteni. A tanulonak felréhaté ok miatt megrongalddott tankdnyvet a tanuld/sziild
koteles masik tankdnyv beszerzésével megtériteni, illetve a tankényv értékét megfizetni.

Az iskola biztositja, hogy a napkézis és a tanuldszobai foglalkozdsokon megfeleld szamu

o

tankonyv alljon a tanuldk rendelkezésére a tanitsi orakra térténd felkésziiléshez.

Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola igazgatdja altal megbizott iskolai dolgozoé késziti el. A
tankonyvjegyzEékbdl az iskola helyi tantervének eldirasi alapjdn és a szakmai
munkak6zosségek véleményének figyelembe vételével a szaktanarok valasztjdk ki a

megrendelésre keriilé tankényveket.

A nevel6testiilet a szakmai munkakoézosségek javaslata alapjan dont arrdl, hogy a tartds
tankOnyv véasarlasara rendelkezésre allo Gsszeget az iskola mely tankonyvek vaséarldsara
forditja.

A tankényvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdja beszerzi az az iskolai sziil6i szervezet
¢s az iskolai diakénkormanyzat véleményét.

Az iskolatol kolestnzott tankdnyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanulénak
(szlilének) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités sszege megegyezik a tankényvnek
az adott tanévi tankonyvjegyzékben feltiintetett fogyasztéi araval. Az el6z8 években
megjelent tankdnyvek esetében a kartérités Gsszegérdl a didk-6nkorméanyzat véleményének
figyelembe vételével az iskola igazgatdja dont.

A kis példanyszamu (nemzetiségi, szakmai, specidlis) tankényvforgalmazas keretében az
iskola részére eljuttatott tankényveket a tanuldk a megjelenéstél szamitott 6todik tanév utan
az eredeti ar huszono6t szazalékaért megvasarolhatjak.

Az iskolai tank6nyvellatds rendjének meghatarozasa a 4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet

alapjan torténik.
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16 Zaro rendelkezések

16.1 Az SZMSZ hatdalybalépése

A SZMSZ 2021 év november hé 8 napjan a nevelGtestiilet 4ltali elfogadasdval 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A fellilvizsgalt szervezeti és miikddési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlleg érvényét veszti a 2018 év oktdber ho 25 napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

16.2 Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feltilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositdsdt kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, a
didkénkorményzat, a sziiléi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az
intézményvezetdhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositdsi eljardsa megegyezik

megalkotdsanak szabalyaival.

Kelt: Biharnagybajom, 2021 év november honap 8. nap

S lyope Tu ke

igazgatd

P.H.

16.3 Az intézményben miikodd egyezteto forumok nyilatkozatai

A szervezeti €s miik6dési szabélyzatot az intézmény didkénkormanyzata 2021 év november
hé 5. napjan tartott tilésén megtargyalta. Alairdsommal tandsitom, hogy a didkénkormanyzat
véleményezési jogat jelen szervezeti és milkodési szabalyzat feliilvizsgélata soran, a
jogszabalyban meghatérozott tigyekben gyakorolta.

Kelt: Biharnagybajom, 2021 év november honap 8. nap

..... /Zé:@‘éa’f.?; leceai.......

didkénkormanyzat vezettje

(Mellékelve a véleményezésrdl késziilt jegyzdkonyvi kivonat.)
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A szervezeti és miikddési szabdlyzatot az intézményi tanacs a 2021 év november hé 5 napjan
inditott online szavazasan véleményezte.

Aléirdsommal tanusitom, hogy az intézményi tandcs véleményezési jogét jelen szervezeti és
miikodési szabalyzat feliilvizsgélata sordn, a jogszabalyban meghatérozott tgyekben

gyakorolta.

Kelt: Biharnagybajom, 2021 év november hénap 8. nap

{1
az inté\Zn}iényi tandcs elndke

(Mellékelve a véleményezésrdl késziilt feljegyzés.)

A szervezeti és miikodési szabélyzatot a sziiléi szervezet a 2021 év november ho 5 napjan
inditott online szavazisén véleményezte. Alafrasommal tantsitom, hogy a sziili szervezet
véleményezési jogat jelen SZMSZ felillvizsgalata sordn, a jogszabalyban meghatarozott

tigyekben gyakorolta.

Kelt: Biharnagybajom, 2021 év november hénap 8. nap

AP g f , . ] ,
é@é@fgﬁf}}ﬁ\;\ kyiu} 23 gi,,«é&‘:’}széfp +

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

szill6i szervezet képviseldje

(Mellékelve a véleményezésrol késziilt feljegyzés.)

A szervezeti és miikédési szabélyzatot az intézmény nevel6testiilete a 2021 év november hé 5
napjan inditott online szavazdsan véleményezte és elfogadta.

Kelt: Biharnagybajom, 2021 év november honap 8. nap

hitelesité nevel6testiileti tag

(Mellékelve a véleményezésrdl késziilt feljegyzés.)
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16.4 Fenntartdi és miikidtetdi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kodznevelésrél szolé 2011,
¢vi CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az aldbbi, a fenntartéra és mitkodretdre
tobbletkotelezettséget telepits rendelkezések:

17.7. Egyéni védbeszkoz juttatdsi rend szerint:
3 16 takaritd, 1 f6 karbantartd, fizika tanar és kémia tanar szdmara 5 000 Ft/f6 = 30 000 Ft

védbszemiiveg:
3 16 (igazgat6, igazgatohelyettes, iskolatitkar) 10 000 Ft/f6= 30 000 Ft

Osszesen.: 60 000 Ft

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

(fejezet és cimmegjeldlések)

Vonatkozéasaban a Berettyéujfalui Tankeriileti Kézpont, mint az intézmény fenntartoja és
miikddtetdje egyetértési jogkort gyakorolt. Aldirassommal tantisitom, hogy a fenntarté
dontésre jogosult vezetdje a szervezeti és mikédési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért,

azokat jovahagyja.
Berettyoujfaly W7 E0Y 12
Kelt: oo, s e &V v, v NODEP ... nap
w""MA‘N ”“:"-wkm . H
@Mﬁ Mﬁ;@; | | b ,
Vo »;\ {(Qjﬁnu .............. k& ........
Wj? fe
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17 MELLEKLETEK
1. Melléklet

17.1 A szabdlyzat alapjaul szolgdlé jogszabdlyok

. 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (tovéabbiakban: Nkt.)

. A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol,

. A 2011. ¢évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi dnkorményzatairdl,

. A 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrél,

. A 2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérél,

. A 2011. évi CXIL. torvény az informécios 6nrendelkezési jogrdl és az
informacioszabadsagrol,

. 1992. évi XXXIIIL térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol,

. 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

. 229/2012.(VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény
végrehajtasardl,

. 43/2013. (IL. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd
iratkezelési szoftverek megfelel6ségét tanusitd szervezetek kijeldlésének részletes
szabalyairol,

. 110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiad4sarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol,

. 100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabélyzatanak kiad4sarol
modositasardl,

. 335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl,

. 326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a

kozalkalmazottak jogallasarol sz61é 1992. évi XXXIIL térvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol,

. Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (X11. 30.) Korm. rendelet.

. A pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben részivevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XI1. 22.)
Korm. rendelet,

. 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miksdésérol és a
kdznevelési intézmények névhasznélatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),

. A sajatos nevelési igényt tanuldk iskolai oktatdsanak irdnyelvei

. A pedagdgiai szakszolgélati intézmények mukddésérdl szolé 15/2013. (11, 26) EMMI
rendelet,

. A katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz616

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet,
. Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szo16 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,
. A munkakoéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és

véleményezésérél szold 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.
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2. Melléklet

17.2 Munkakori leirds minta (tanito)

1. A munkavallal6é neve:

A munkakor megnevezése: tanito

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé: a fiiggelékben szerepl6 igazgatoi rendelkezés szerint
Megbizas idotartama:

2. A munkakor célja

Az iskola alsd tagozatin az alapvet feladat a gyermekek iskolai életre szocializaldsa,
kotelességtudatuk és feladattartasuk kialakitdsa, az alapkészségek fejlesztése; az egészséges
életmodnak megfeleld szokdsok, kovetelmények megismertetése, gyakoroltatisa a
gyermekekkel; a tanulok életkornak megfelel foglalkoztatdsa a Nemzeti alaptanterv (a
tovabbiakban: Nat) és az iskola pedagdgiai programjanak szellemében.

3. Alapvet6 felelésségek és feladatok

Készitette: Solyom Eszter mb. intézményvezetd

A tanité felelds a rabizott tanuldk tanulmanyi és erkolesi fejlodéséért; jogait és
kotelességeit a nemzeti kdznevelési térvény tovabba végrehajtasi rendeletei, valamint az
intézmény pedagdgiai programja és belsé szabalyzatai tartalmazzak.

Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

Osztalyaban a tantargyfelosztason meghatdrozott tantargyakat tanitja.

Napi rendszerességgel megbeszéli és kialakitia a legfontosabb napi feladatokat az
osztalyaban tanité nevelSkkel, és a napkozis/egész napos iskolai munkarendnek
megfelelden egyeztet az aznapi tevékenységekrdl.

Torvény adta joganal fogva a tanitdshoz maga valasztja meg a felhaszndlni kivant
taneszkdzoket és moédszereket. Valasztisa sordn tekintettel kell lennie arra, hogy
munkajaval a neveldtestiilet altal kialakitott pedagdgiai koncepciét szolgalja. A felel6s
taneszkoz és modszervalasztas feltétele, hogy a tanité megismerje a rendelkezésre 4llo
tanitasi programokat és eszkdzoket. Folyamatos 6nképzéssel kell tdjékozodnia az 1y
szakmai torekvésekrél. Mindezek érdekében konzultdl a szakmai munkakozossége

vezetbjével.
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Tanoéraira és tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
tanuldknak az életkori sajatossdgoknak megfeleld foglalkoztatasira, a moddszertani
innovaciora, a rendelkezésre all6 id6 optimalis kihasznalaséra.

Tanorai munkgjat a tanulok adottsdgainak, haladdsi tempdjanak megfelelden
differenciltan szervezi. A lemaradé tanuldék szadmara felzarkoztaté foglalkozasokat
szervez, egyéni segitségnytjtassal biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén — a
Jejlesztépedagdgussal egyiitt — szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak
érdekében, hogy minden tanulé a képességeinek megfelelé intézményben folytathassa
tanulményait. Gondot fordit a tehetséges tanulok megfelelé foglalkoztatdsara is, amit a
tandrai differencidlason kiviil egyéni tehetséggondozd foglalkozés illetve tanulményi
versenyekre valo felkészités formdjaban is megtehet.

Gondoskodik arrél, hogy minden tanulé — ha kiilénbdz6 titemben is — elsajatitsa a helyi
tanterv kovetelményeiben meghatirozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld
ismereteket.

A tanuldk tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldali szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznélt szemléltet$ és technikai eszkézok helyes
tarolasarél, épségének megdrzésérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk tanulmdnyi munkéjat annak figyelembe
vételével, hogy az értékelés az életkori sajatossdgoknak megfeleld, motivald hatast
legyen. Az értékelésben torekszik az {irdsbeli és szobeli formak egyenstlyanak
megtartdsara. A kotelezo irdsbeli feladatokat ellenérzi, javitja, vagy a tanuldkkal egytitt
értékeli. Az {rdsgyakorlatot és a matematikai feladatokat a kovetkezd orara, de legkésobb
10 munkanapon beliil koteles kijavitani.

Tanitasaban kiemelten kezeli a szdbeli és irasbeli kommunikativ képességek, valamint a
Nat kulcskompetenciak komplex fejlesztését.

A tanuldk személyiségfejlesztését a tanitds-tanulds folyamataban tervszerlien végzi.
Feladata a tanuldk minél alaposabb megismerése, amit allando, tudatos megfigyeléssel,
véltozatos kozos tevékenységek szervezésével, sziikség szerinti csalddldtogatasokkal és
kiilsnbozd vizsgalatok segitségével érhet el.

Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai élet szabalyainak betartdsara, megismerteti veliik
az iskola hazirendjét.

Biztositja tanul6i szdmdara, hogy nyugodt 1égkérben, tiirelmes, elfogadé kornyezetben
fejlédjenek.

A tanulds megszerettetésére, a szellemi eréfeszitésekben rejlé  dromforrdsok
felfedeztetésére, a tanulok spontdn érdeklédésének fenntartasara, fejlesztésére torekszik
munkéja soran.

Felelds azért, hogy a tanulék tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges
koriilmények kozott kikapesolodhassanak, jatszhassanak, megfelel6 iddt toltsenek szabad
leveg6n valé mozgassal is.

Egyéb foglalkozdsok keretében tandran kiviili szabadidds foglalkozasokat szervez a
tanuldk életkoranak, igényeinek megfelelden.

A tanitdsi 6rdkon és az egyéb foglalkozasokon kiilsnds gondot fordit a tanulok
egylittmiikodési készségeinek, tnalldsaganak és ontevékenységének kialakitasara.
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— A kozos iskolai tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatja a kulturdlt emberi
viselkedés szabdlyait.

— Tiszteli a tanuld emberi méltdsagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuldktol is.

— Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzeti és veszélyeztetett
gyermekek segitésérél. Ha sziikségesnek latja, hatosagi intézkedést is kezdeményez
(rendszeres iskoldba jardsra valo felszolitds, feljelentés, segélyezés, étkezési ¢€s
tanszerellatas, gyamiigyi intézkedés stb.).

— Egytttm{ikddik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

— Részt vesz az 4ltala tanitott tanuldkat érintd sziil6i értekezleteken, osztalyozd
értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldé forumokon, évfolyam- illetve
osztalyszintli megbeszéléseken.

— Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilékkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes
tanuldkat érinté — kérdésrél rendszeresen tdjékoztatja. A tanulok elémenetelérdl szolo
mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a tijékozaté flizetbe. A
munkatervben meghatarozott idékozonként sziil6i értekezletet, fogaddorat tart.

— Téjékoztatja a szill6ket az iskoldban hasznalatos taneszk6zokrol, sziikség szerint részt
vesz a tankdnyvek kiosztdsdban, meghatérozza a sziikséges fiizetek és fréeszkozok korét.

—  Szervezdmunkat végez a sziil6i szervezet megalakitisdban. Az arra alkalmas és véallalkozo
sziil6ket bevonja a tanulmdnyi munka ¢s a szabadidés foglalkozasok, kirdndulasok,
taborozasok megszervezésébe.

— A sziildket tajékoztatja az iskola pedagbgiai programjar6l, hézirendjérél, az iskolai
értékelési rendszerrdl.

— A tanftd, mint a nevelStestiilet tagja részt vesz a nevelbtestiilet dontéseinek
meghatdrozdsaban, kotelessége az értekezleteken, kozds iskolai rendezvényeken vald
részvétel.

— Az iskolai tinnepélyek mélté megtartdséhoz osztilya megfelelé felkészitésével — a
megbeszéltek szerint a tanulok életkoratol fiiggben miisorok betanitdsdval — jarul hozza.

— Kotelessége az iskolai munkatervben 14 osztott feladatok végrehajtasa, tigyeletesi €s
helyettesitési teenddk ellatasa.

—  Munk4janak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetéleg a
foglalkozés helyén. Akadélyoztatdsa esetén a lehetd legrévidebb idén beliil értesiti
feletteseit és a tanitdsi anyag, valamint a taneszkozok atadaséval hozzajéarul a helyettesités
szakszerliségéhez.

—  Sziikség szerint kapcsolatot tart az dvodéaval valamint a felsé tagozaton tanité kollégaival.

—  Szakmai munkakézsségében aktivan részt vesz a szervezett 6nképzésben, kihasznélja az
iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

—  Munkakozosségével egyiitt alkoté munkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban,

— Mindennapi munkéjat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban

szervezi.
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4. Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

5. A teljesitményértékelés modja

o Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljards jogszabdlyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalo alapjat.

e Munkéjdban nyomon koévethetd legyen tanuldinak sokirdnyt fejlesztése és fejlodése a
tanévek folyaman.

o Munkéjaért eredményfelelésséget vallal: feleldés a rd bizott gyermekek tanulmdnyi
fejlédéséért, amit iskolai belsd és kiils6 értékelések mindsitenek.

e Az iskolavezetés el6re meghatarozott rendben latogatja tanitasi ordit.

L]
®
Jelen munkakéri lefras ......... BV e hénap ....... napjan [ép életbe, és

PH munkaltato

A munkakori leirasban és annak fliggelékében foglaltak teljes kori elvégzését magamra nézve
kotelezéen elismerem. A munkakdori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallald
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6. Fiiggelék

A nemzeti koznevelésrdl szoldé 2011, évi CXC. térvény 62. § (5) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan — a fenntartoval egyetértésben — kotott munkaidejét a kivetkez6kben

allapitom meg:

6. 1. A neveléssel-oktatdssal — tanuldkkal valé kozvetlen foglalkozasokkal — lekotott
munkaidejének mérteke heti .................. 6ra, amelyet a tantdrgyfelosztdsban
meghatarozottak alapjan az orarendben foglaltaknak megfelelé foglalkozdsokkal koteles
teljesiteni.
6. 2. A ko6tott munkaidd fennmaradd részében nevelés-oktatast elékészitd, neveléssel-
oktatassal Osszefliggd egyeb feladatokat, tanuldi feltigyeletet, tovabba eseti helyettesitést
koteles ellatni az iskolavezetés utasitasai szerint.

Kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében elvégzendd tovabbi

feladatai:

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

igazgato

PH
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3. Mell¢klet

17.3 Az iskolai konyvtar mitkédési rendje

1. Az iskolaban a nevel6-oktatd munka és a tanulok 6nalld ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében nem mikodik iskolai kényvtar. Ezt a feladatot a Szlics Sandor AMK-ban

miik6do kényvtar latja el.

2. A konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz szitkséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, feltdrasa, nyilvantartasa, Orzése, gondozasa, e dokumentumok helyben
hasznalatanak biztositasa, kdlcsonzése, valamint tanorai és tandran kiviili foglalkozasok

tartasa.

3. A konyvtar tartos tankdnyveket és a tanuldk éltal alkalmazott segédkonyveket szerez be,
melyeket a raszorul6 tanuld szamadra egy-egy tanévre kikélesonoz.

4. A konyvtar vezettje, a kdnyvtaros rendszeres kapcsolatot tart fenn egyéb konyvtarakkal:

5. A koényvtar miikodtetéséért, a kényvtarral kapcsolatos feladatok ellataséért a konyvtaros
a felel6s.

6. A koényvtar gylijteményének gyarapitasa a gylijtokori szabalyzat alapjan a neveldk és a
szakmai munkak6zdsségek javaslatanak figyelembe vételével torténik.

7. A konyvtar gylijtokori szabalyzata:
a) Kézikonyvtari dllomany:
Gytlijtendéek a miiveltségi tertiletek alapdokumentumai az életkori
sajatossagok figyelembe vételével: altalanos és szaklexikonok, altalanos és
szakenciklopédidk, szétarak, fogalomgylijtemények, kézikdnyvek,
Osszefoglalok, adattarak, atlaszok, térképek, tankonyvek.

b) Ismeretk6zl6 irodalom:
Gytljtendéek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjeszté és szakkonyvek, a

tantargyakhoz meghatarozott hazi és ajanlott olvasményok, a tanul6i
munkaltatdshoz haszndlhaté dokumentumok.

¢) Szépirodalom:
Gyljtenddek a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek megfeleld
kiadvanyok, a tantervben meghatarozott antolégiak, hazi és ajanlott
olvasmanyok, életmtivek, népkoltészeti alkotasok.

d) Pedagdgiai gylijtemény:
Valogatva gytijtendéek a pedagdgiai szakirodalom és hatartudomanyainak
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10.

Készitette: So6lyom Eszter mb. intézményvezetd

dokumentumai:

e Pedagogiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédidk.
e Fogalomgy(ijtemények, szotarak.
e Pedagogiai, pszicholdgiai €s szociologiai 6sszefoglalok.
e A pedagodgiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi célok
megvalositasahoz sztikséges szakirodalom.
e A tehetséggondozas és felzarkoztatas mddszertani irodalma.
e A tantargyak médszertani segédkonyvei, segédletei.
e A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolodo szakirodalom.
e Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygy(ijtemények.
e Oktatasi intézmények tajékoztatoi.
o Altaldnos pedagbgiai és tantargymédszertani folyéiratok.
e Az iskola torténetérol, névadojarol sz616 dokumentumok.
e) Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtéari anyag):
Vélogatva gylijtendbek a kovetkezdk:
e A kényvtari munka modszertani segédletei, 6sszefoglaldo munkak.
e Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.
e Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos moédszertani kiadvanyok,

folydiratok.

f) A koényvtar gylijtékore dokumentum tipusok szerint:
Konyvek, térképek, atlaszok, idészaki kiadvanyok, folyoiratok, kozlonyok,
évkonyvek, audiovizudlis dokumentumok, hangkazettdk, videofilmek,
diafilmek, CD, DVD.

A koényvtar szolgéltatdsait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a tanuldk é€s

azok csoportjai.

A konyvtar szolgéltatasai:

o tajékoztatas a konyvtar dokumentumairél és szolgaltatasairol,

e tandrai és tanéran kiviili foglalkozésok tartésa,

e konyvtari dokumentumok helyben térténé hasznélatinak biztositasa,

e konyvtari dokumentumok kélcsonzése,

e szamitogépes informatikai szolgaltatdsok és szamitogép hasznalatanak biztositasa,

o tajékoztatds nyujtisa mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumairél, valamint
mas konyvtarak éltal nytjtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgozd és tanulé veheti igénybe, aki a
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozds minden tanév elején egyénileg torténik, és egy
tanévre szOl. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott
dolgozbnak, vagy tanulénak haladéktalanul a kényvtaros tudomaséra kell hoznia.
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11. A kényvtér nyitvatartasi rendjét a Szfics Sandor AMK SzMSz-¢ szabalyozza.

12. A nevel6knek a konyvtarban, illetve a konyvtaros kézremiikodésével tervezett tandrai és
tanoran kiviili foglalkozasok varhat6 idépontjat, témdjat, az igényelt szolgaltatdsok korét
a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a kényvtirossal

egyeztetniiik kell.

13. A konyvtar dokumentumait (a tartds tankdnyvek és a tanulok altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 2 hét id6tartamra lehet kikolesondzni. A kélestnzési id6 1

alkalommal meghosszabbithato.

14. A kényvtarbol az alabbi dokumentumok nem koéleséndzhetdk:
e kézikonyvek,
e szamitdgépes szoftverek,
e muzealis érték(i dokumentumok,

15. A Kkonyvtarhaszndlé (kiskorti tanuldé esetén a tanuld sziiléje) a konyvtari
dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a
kikolesonzott dokumentumot az eldirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb
jogszabalyokban el6irt moédon és mértékben kartérités fizetésére kitelezhetd. A kartérités
pontos mértékét a konyvtaros javaslata alapjan az iskola igazgatdja hatirozza meg.

16. A konyvtaros munkakori feladata

o Eves munkatervet, tanévvégi beszémolét, konyvtari statisztikat készit.

o T§jékoztatast ad a nevel6testiiletnek a tanulok kényvtarhasznalatérol.

e TFigyelemmel kiséri és végzi a kényvtari célokra jovahagyott sszegek tervszerd,
gazdasagos felhasznalasat.

e Vezeti a kdnyvtar tigyviteli dokumentumait.

e Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken.

e Végzi a konyvtari allomany folyamatos, tervszerli gyarapitasat. A megrendelésekrél,
a beszerzési sszegek felhasznélasarol nyilvantartast vezet.

e Elvégzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és
Osszesitett dllomany-nyilvantartasokat.

e Folyamatosan épiti a konyvtdr kataldgusait, a feltdrdst az osztdlyozds és a
dokumentum-leiras szabalyainak megfelel6en végzi.

e Folyamatosan kivonja a koényvtar Aallomanyabol az elhasznalodott, elavult
dokumentumokat.

e Gondoskodik az dllomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

o [El6késziti és lebonyolitja az iddszakos vagy soron kiviili leltarozast, s elvégzi annak
adminisztrativ teendbit.

o Lehetévé teszi és segfiti az allomany egyéni és csoportos helyben hasznélatat, végzi a
kélcstnzést.

o Téjékoztatast ad a konyvtari szolgaltatdsokrol, irodalomkutatést, témafigyelést végez,
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bibliografiakat készit.

Vezeti a kolesonzési nyilvantartasokat. Figyelemmel kiséri a kikolesonzott
dokumentumok visszaszolgaltatasat.

Megtartja a tantervekben régzitett alapozo jellegi konyvtarhasznalati ordkat
Biztositja a szaktanaroknak és tanuloknak az ismeretszerzés folyamataban a kényvtar
teljes eszkoztarat, a tajékoztatd apparatusat és szolgaltatasait.

Felkésziti a tanuldkat a kényvtarhasznalati versenyekre.

17. A katalogus szerkesztési szabalyzata

A konyvtar dllomanya alapkatalogusokkal feltdrva all az olvasdk rendelkezésére. A
konyvtari allomény feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitsa.
Az adatokat rogzit6 kataldguscédula tartalmazza:
o raktari jelzetet,
o bibliografiai és besorolasi adatokat,
o ETO szakjelzeteket,
o targyszavakat.
A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:
o - fécim, parhuzamos cim, alcim, egy€b cimadat,
o - szerzdségi koziés,
- kiadas sorszama, mindsége,
- megjelenési hely, kiad6 neve, megjelenés éve,
- oldalszam, mellékletek, illusztracio, méret,
sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam,
megjegyzések,
kotés, ar,
ISBN szam.
Az iskolai kényvtarban az alabbi besorolasi adatokat kell rogziteni:
o a f6tétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime),
o cim szerinti melléktétel,
o kodzremikodoi melléktétel,
o targyi melléktétel.

O O O O 0O O o

18. Az ingyenes és a tartds tankonyvek kezelésének szabalyai

Készitette: S6lyom Eszter mb. intézményvezet6

Az ingyenes tankdnyvre jogosult tanuldk az iskolai kényvtar nyilvantartasaba felvett
tanknyveket szeptembert6l jiniusig egy tanévre kapjak meg hasznélatra.

A konyvtaros koteles gondoskodni arrél, hogy minden arra jogosult tanuld
megkaphassa a szdmara sziikséges tankdnyveket.

A tanuld, illetve a kiskord tanuld sziildje koteles a kolesonzott tankdnyv
elvesztésébdl, megrongaldsabol szarmazo kart az iskola szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni.

Az iskolai konyvtar kiilon nyilvantartast az ingyenes tank6nyv biztositasdhoz

sziikséges tankdnyvekrdl.
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* A Kkonyvtdros tandr feladatai az ingyenes tankényvek hasznalataval kapcsolatosan:

O
O

az ingyenes tankényvek nyilvantartdsa,

szeptemberben az iskolai gyermekvédelmi feleldssel kozosen az ingyenes
tankonyvek kiosztdsa a tanuldknak,

tanév elején a napkozis csoportok tankdnyvekkel valé ellatasa.

Juniusban az ingyenes tankdnyvek dsszeszedése,

tankdnyvrendelésnél egyeztet a rendelést Osszedllité pedagégussal a
sziikséges ingyenes tankdnyvek szamarél,

intézi az ingyenes tankonyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat.
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4. Melléklet

17.4 Tankonyvtari és tartos tankonyvek szabdlyzata
A didkok a tanév befejezése elott kotelesek a tanév kozben felvett tankdnyveket a
konyvtarban leadni. A tanuld, illetve a kiskoru tanul6 sziil6je koteles a kdlesdnzott tankonyv
muikodési szabdlyzatdban meghatdrozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell
megtériteni a tankdnyv, munkatankényv stb. rendeltetésszerli hasznélatabol szarmazd
értékesokkenést.
A pedagdgusok a munkdjukhoz sziikséges tankényveket a munkavallaléi jogviszonyuk végéig
vehetik igénybe.
A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankényv biztositasahoz szlikséges
tankonyveket. Ezek tartos tankonyvként kezelendék.
Kartérités
A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankényvet (tartds tankdnyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tank6nyv) kételes meg6rizni és rendeltetésszerlien hasznalni.
Ebbél fakadoan elvarhaté a tanuldtol, hogy az éltala hasznalt tankényv legalabb a
tanulmdnyai végéig hasznalhato6 allapotban legyen.
Amennyiben a tanul6 az iskolai kényvtarbol tankényvet, tartds tankdnyvet kdleséndz, a
tanulo, illetve a kiskortd tanul6 sziil6je koteles a tankényv elvesztésébol, megrongalasabol
szédrmazd kart az iskoldnak megtériteni.
Ennek lehetéségei:

e ugyanolyan kényv beszerzése,

e anyagi kartérités.
Az elhasznalédas mértékének €s indokoltsdgdnak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgatd szava dont6. Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a
megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a tankényv atvételekor érvényes
vételdranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

e azelsd év végén a tankdnyv aranak 75 %-dt,

e amasodik év végén a tankonyv ardnak 50 %-at,

e aharmadik év végén a tankényv aranak 25 %-at.
A tankonyvkolcsonzéssel, a tankoényv elvesztésével, megrongaldsaval okozott kér
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
szUlo altal benytjtott kérelem elbiralésa az igazgatd hataskore.

rrrrrr

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithaté.
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17.5 Adatkezelési szabalyzat

1. Az intézménylinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell
felelnie az informdcios onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsdgrol szolo
2011. évi CXII. térvény, valamint a nemgzeti kiznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
torvény elbirasainak. ’

2. Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre
a magasabb jogszabalyok eléirasai lehetOséget biztositanak. Kivételes esetben (PL.:
statisztikai adatgy(jtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az iskola igazgat6ja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozoval vagy az érintett tanuld
sziiléjével kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas 6nkéntes.

3. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben
felelés. Adatkezelési jogkorének gyakorldsaval az intézmény egyes dolgozoit bizza
meg az alabbi pontokban részletezett mddon.

4. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori leirasukban

szerepl6 feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

o igazgatlOhelyettes,
o iskolatitkar.

b) atanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatdhelyettes,
o iskolatitkar,
e osztalyfénskok,
e napkdzis neveld,
e gyermek- és ifjusag védelmi felelds,

5. Az adatok tovéabbitasaval megbizott dolgozok a koznevelési torvény altal

engedélyezett esetekben:
a) az alkalmazottaknak a munkakori leirasukban szerepld feladatokkal kapcsolatos

adatait tovabbithatja:
e igazgato,
e igazgatéhelyettes,
e iskolatitkar,

b) az alkalmazottak adatait a birosagnak, rendérségnek, {(igyészségnek, a
kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzé kozigazgatasi szervnek,
a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak és a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak az intézmény igazgatoja tovabbithatja.
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6. A tanulok adatait a kéznevelési torvény éltal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

e afenntarto, a birésdg, rendérség, ligyészség, a telepiilési Snkorményzat jegyzdje, a
kdzigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a kézépiskola, az egészségligyi,
iskola-egészségiigyi feladatot ellaté intézmény, a csalddvédelemmel foglalkozo
intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjusdgvédelemmel foglalkoz6 szervezet,
intézmény, a tankonyvforgalmazo, a pedagégiai szakszolgalat intézményei, a KIR
miikddtetdje, a sziild részére az intézmény igazgatéja;

e a fenntart6, a kézépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a tankdnyvforgalmazo, a
pedagogiai szakszolgdlat intézményei, a KIR miikodtetéje, a szilld részére az
intézmény igazgatéhelyettese;

* a fenntartd, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatéd
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a tank6ényvforgalmazo, a
pedagégiai szakszolgélat intézményei, a KIR miikodtetéje, a szilld részére az

iskolatitkar;

e a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek-
¢s ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a pedagégiai szakszolgalat
intézményei, a sziil6 részére az osztalyfénok;

e a csalddvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezet, intézmény, a sziilé részére a gyermek- és
ifjasagvédelmi felelgs;

o atankdnyvforgalmazo részére a tankonyvfelelés.

7. Az alkalmazottak adatait a kézalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani.
A személyi anyag része a kozalkalmazottak jogéllasardl szold 1992, évi XXXIIL
térvény alapjan dsszedllitott kézalkalmazotti alapnyilvéntartés. A személyi anyagot az
¢ célra személyenként kialakitott gy(ijtében zart szekrényben kell 6rizni. Az
alkalmazottak személyi anyagdnak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgato

a felelds.

8. A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a
szamviteli szabdlyoknak megfelel§ pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell
nyilvantartani. Ennek kezeléséért az iskolatitkar a felelds.
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17.6 Bélyegzo haszndlati szabdlyzat

Brvenyes: ..........ccouvveeeienn i, (év/honap/nap)-tol.

L. Az intézmény bélyegzoi
a) korbélyegzd (tobb példdny esetén sorszdmmal elldtva)

(a bélyegz6/k/ lenyomata)
Hasznélata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesftése. A hitelesités az igazgatd

vagy a helyettesitésével megbizott igazgatéhelyettes alairasaval érvényes.
Hasznélatara jogosultak:
® igazgatd
° igazgatohelyettes, az igazgatd helyettesitése esetén
e iskolatitkdr, a munkakéri lefrdsaban szerepld esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarséga.
Az brzéssel megbizott szemeély: .......oo.oovviiieiii iskolatitkar.

II. A bélyegzik kezelésének szabalyai
A bélyegzok készittetésérd, illetve a selejtezésrdl az iskola igazgatoja dont.
A hasznélaton kiviili bélyegzéket az iskola titkdrsagan a lemezszekrényben elzarva kell

tartani. FelelGs az iskolatitkar.
Az érvényes bélyegzékrdl az iskolatitkar nyilvéntartast vezet, A nyilvéntartasnak tartalmaznia

kell:
1. A bélyegz6 lenyomatat.

2. A bélyegzé sorszamat (amennyiben van).
3. A bélyegzdt 4tvevd, hasznald és érz6 tag nevét, aldirasat.
4. A bélyegz6 ataddsanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartdsban szerepld bélyegzék hasznalhatok.
A bélyegz6 cseréjére akkor kertilhet sor, ha az clhasznalédds, megrongalédas, adatvéltozas
vagy egyéb ok miatt tovdbb nem hasznélhaté.

A bélyegzd pétldsarél akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a p6tlas utan az eredeti bélyegzé elékertil, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés sordn a bélyegzét
fizikailag hasznélatra alkalmatlannd kell tenni. A selejtezés okat, id6pontjat jegyz6ksnyvben
kell régziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévé tant ir ald. A jegyz6konyvet csatolni kell
a nyilvantart6 laphoz.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével érvényét veszti a .........ooovoiiiiiii -n
(év/hénap/nap) érvénybe Iépett bélyegzbhasznalati szabalyzat.

Déatum:

Igazgato
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8. melléklet

17.8 Belsd onértékelés - Intézményi elvardsrendszer

A vastag betiivel jel6lt elvarasok évente értékelenddk

17.8.1 Pedagdgiai folvamatok

17.8.1.1 Tervezés

Az intézmény vezetése irdnyitja az intézmény stratégiai és operativ dokumentumainak
koherens kialakitasat.

Az intézmény stratégiai ¢és operativ dokumentumai az intézmény miikodését
befolydsoldé mérési (az Eredmények értékelési teriiletnél felsorolt adatok),
demografiai, munkaer6piaci ¢és més kiilsé mutatok (példaul szociokulturalis
felmérések adatai) azonositdsa, gyUjtése, feldolgozdsa és értelmezése alapjan
késziilnek. Ezek segitik az intézmény jelenlegi és jovObeni helyzetének megitélését.

A tervek elkészitése a nevel6testiilet bevonasival torténik, az intézmény
munkatéarsainak felkészitése a feladatra id6ben megtorténik.

Biztositott a fenntartoval vald jogszabély szerinti egyiittmiikédés.

Az intézményi onértékelési ciklust lezard intézkedési terv és a stratégiai €s operativ
tervezés dokumentumainak &sszehangoldsa megtérténik.

Az éves munkaterv Osszhangban van a stratégiai dokumentumokkal és a
munkakozosségek tervei

Az intézmény stratégiai dokumentumai az adott idészak oktatdspolitikai céljaival
dsszhangban készlilnek.

Az operativ tervezés a stratégiai célok hatékony megvaldsulasat szolgélja, és a
dokumentumokban nyomon kévethet6

17.8.1.2 Megvalésitas

A stratégiai tervek megvalésitasa tanévekre bontott, amelyben megjelennek a
stratégiai célok aktudlis elemei. (Pedagdgiai program, a vezet6i palyazat, a
tovabbképzési terv és az Stéves intézkedési terv stb. aktualis céljai, feladatai.)

Az intézmény éves terveinek (éves munkaterv, éves intézkedési tervek,
munkak6z6sségi tervek, a pedagdgiai munka, tervezési dokumentumai stb.) gyakorlati
megvaldsitasa a pedagbégusok, a munkakozosségek és a didkonkormanyzat
bevonasaval torténik.

Az intézmény nevelési-oktatdsi céljai hatarozzdk meg a moddszerek, eljardasok
kivalasztasat, alkalmazasat.

Az intézményi pedagégiai folyamatok (példaul tanévre, tanuldcsoportra tervezett,
egymasra épiilé tevékenységek) a személyiség- és kozosségfejlesztést, az elvart
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tanuldsi eredmények elérését, a szllok, tanulok €s munkatarsak elégedettségét és a
fenntartdi elvarasok teljestilését szolgaljak.

e Az éves tervek és beszdmolok egymadsra épiilnek.

o A tanév végi beszamolé megallapitasai alapjan torténik a kovetkezé tanév
tervezése.

e A beszamolok szempontjai illeszkednek az intézményi 6nértékelési rendszerhez.

o A pedagoégus, tervezé munkdja soran figyelembe veszi az intézménye vonatkozdsédban
alkalmazott tantervi, tartalmi €s az intézményi belsé elvarasokat, valamint az altala
nevelt, oktatott egyének és csoportok fejlesztési céljait.

o A pedagodgiai munka megfelel az éves tervezésben foglaltaknak, az esetleges
eltérések indokoltak.

e A teljes pedagégiai folyamat kovetheté a tanmenetekben, a napldkban, valamint a
tanuldi produktumokban.

17.8.1.3 Ellené6rzés

¢ Az intézményi stratégiai alapdokumentumok alapjan az intézményben belsd
ellenérzést végeznek.

o Az cllendrzési tervben szerepel, hogy ki, mit, milyen céllal, milyen gyakorisaggal,
milyen eszkozokkel ellendriz.

e Az intézmény azonositja az egyes feladatok eredményességének és hatékonysaganak
méréséhez, értékeléséhez sziikséges mutatdkat.

e A tanuldsi eredményeket az intézmény folyamatosan koveti, elemzi, szikség esetén
korrekcidt hajt végre.

o Az ellenbrzések eredményeit felhaszndljak az intézményi oOnértékelésben és a
pedagogusok onértékelése soran is.

17.8.1.4 Ertékelés

o Az értékelés tények és adatok alapjan, tervezetten és objektiven torténik, alapjat az
intézményi 6nértékelési rendszer jelenti.

o Az intézményi Onértékelési rendszer miikddését az intézmény vezetése irdnyitja, az
onértékelési folyamatban a nevel6testiilet valamennyi tagja részt vesz.

e Az intézményben folyd nevelési-oktatasi munka alapjaként a tanuldk adottsagainak,
képességeinek megismerésére vonatkozd mérési rendszer mitkodik.

o A tanulok értékelése az intézmény alapdokumentumaiban megfogalmazott/elfogadott,
koz6s alapelvek €s kovetelmények (értékelési rendszer) alapjan torténik.

o A pedagbdgusok az alkalmazott pedagogiai ellenbrzési és értékelési rendszert és
modszereket, azok szempontjait az altaluk megkezdett nevelési-oktatdsi folyamat
elején megismertetik a tanulokkal és a sziildkkel.

e Az intézményben a tanuldi teljesitményeket folyamatosan kovetik, a tanuldi
teljesitményeket dokumentaljak, elemzik, és az egyes évek értékelési eredményeit
dsszekapcesoljak, szilikség esetén fejlesztési tervet készitenek.
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A tanuld eredményeirol fejleszto céllal folyamatosan visszacsatolnak a tanulénak

és sziileinek/gondviseldjének.

17.8.1.5 Korrekceio

Az intézmény stratégiai és operativ dokumentumainak elkészitése, mddositasa sordn
megtorténik az ellenérzések soran feltart informaciok felhasznalasa.

Evente megtorténik az onértékelés keretében a mérési eredmények elemzése, a
tanulsagok levonasa, fejlesztések meghatirozasa, és az intézmény - sziikség esetén
- a mérési-értékelési eredmények fiiggvényében korrekciét végez.

Az intézmény a nevelési és tanuldsi eredményességrdl szolo informéciok alapjan
feltilvizsgalja a stratégiai €s operativ terveit, kiil6nds tekintettel a kiemelt figyelmet
igényl6 tanulok ellatasara.

A problémék megoldéaséara alkalmas modszerek, j6 gyakorlatok gytijtése, segit6 belsé
(otletek, egyéni erdsségek) és kiilsé erdforrasok (példaul palyédzati lehetéségek) €s
szakmai tamogatasok feltérképezése és bevondsa természetes gyakorlata az

intézménynek.

17.8.2 Személyiség- és kozosségfejlesztés

17.8.2.1 Személyiségfejlesztés

A beszamoldkban és az intézményi Onértékelésben kovetheték az eredmények
(ktilonss tekintettel az osztalyfénokok tevékenységére, a diakonkormanyzati munkéra,
az egyéni fejlesztésre).

Tamogatd szervezeti €s tanulési kultura jellemzi az iskolat.

A tanulok személyes és szocialis képességeik felmérésére alkalmas moddszereket,
eszkozoket, technikakat alkalmaznak a pedagégusok az intézményben.

A pedagdgusok modszertani kultardja kiterjed a tanuldk személyes és szocidlis
képességeinek fejlesztésére, €s ez iranyl moddszertani tuddsukat megosztjak
egymassal.

A fejlesztés eredményét folyamatosan nyomon koévetik, s ha sziikséges, fejlesztési
korrekciokat hajtanak végre.

A fejlesztés megvalosuldsa nyomon kdvethetd

o az intézmény dokumentumaiban,

o a mindennapi gyakorlatban (tanorai és tandran kiviili tevékenységek),

o DOK programokban.

A kiemelt figyelmet igényl6 tanulok mindegyikénél rendelkeznek a pedagogusok
megfelel6 informdcidkkal, és alkalmazzdk azokat a neveld, fejlesztd6 és oktato
munkajukban.

Az intézmény vezetése és érintett pedagdgusa informdaciokkal rendelkezik minden
tanuld szocidlis helyzetérol.

Az intézmény, tamogatd rendszert mikdodtet:

o Felzarkdztatast célzo egyéni foglalkozast szervez.
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o Integracids oktatasi mddszereket fejleszt, és ezt be is vezeti.

o Képzési, oktatasi programokat, modelleket dolgoz ki vagy at, és mikodteti is ezeket.
o Célzott programokat tar fel.

o Kapcsolatot tart fenn valamely szakmai tdmogato haldzattal.

Az 6nallé tanulds tdmogatasa érdekében az intézmény pedagoégiai programjaval
Osszhangban t6rténik a nevelési-oktatdsi moddszerek, eljarasok kivalasztisa vagy
kidolgozasa, és azok bevezetésének megtervezése.

Az alulteljesit6, tanulasi nehézségekkel kiizd6 és sajatos nevelési igényii tanulok
megkiilonboztetett figyelmet kapnak.

A pedagdgusok az 6nalld tanuldshoz szakszerli Utmutatdst és megfelelé tanuldsi
eszkodzoket biztositanak, alkalmazva a tanulds tanitasa modszertanat.

Az egészséges és kornyezettudatos életmddra nevelés elmélete és gyakorlata a
pedagdgiai programban eléirtak szerint a munkatervben szerepel, a beszamoldkbol

kovethetd.
A tandréan kivilli tevékenységek alkalmaval a tanuldk a gyakorlatban alkalmazzék a

téma elemeit.

17.8.2.2 Kozosségfejlesztés

17.8.3

Készitette: S6lyom Eszter mb. intézményvezetd

A stratégiai programokban és az operativ tervekben szereplé kozosségfejlesztési
feladatokat megvalositja az intézmény.

A pedagbgusok rendelkeznek a kozosségfejlesztés folyamatanak ismeretével, és az
alapjan valdsitjak meg a rajuk bizott tanul6csoportok, kozosségek fejlesztését.

A beszamolokbdl kovetheték az alapelvek és a feladatok megvalositasanak
eredményei, kiilonds tekintettel az osztalyfénoksk, a  didkénkorméanyzat
tevékenységére, az intézményi hagyomanyok 4&polasira, a tamogatd szervezeti
kultarara.

Az intézmény gondoskodik és tamogatja a pedagoégusok, valamint a tanuldk kozotti
folyamatos informaciocserét €s egyiittmiiksdést.

Kozosségi programokat szervez az intézmény.

Kozosségi programokat szervez a didkénkormanyzat.

A sziilék a megfeleld kereteken bellil részt vesznek a kozosségfejlesztésben.

Bevonjak a tanuldkat, a sziiléket és az intézmény dolgozoit a szervezeti és tanuldsi
kultarat fejleszt6 intézkedések meghozataldba.

A részvétellel, az intézmény mlkodésébe valé bevonddassal és a didkok
Onszervezddésének lehetdségeivel a tanuldk €s a sziilok elégedettek.

Eredmények
Az intézmény pedagbgiai programjanak egyik prioritdisa a tanulds-tanitds
eredményessége.
Az intézmény partnereinek bevonasaval torténik meg az intézményi mukodés
szempontjabdl kulcsfontossagu sikertényezé indikatorok azonositasa.
Nyilvantartjak és elemzik az intézményi eredményeket:

o kompetenciamérések eredményei
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o tanév végi eredmények — tantargyra, 2 évre vonatkozoan
versenyeredmények: orszagos szint, megyei szint, tankeriileti szint,
telepiilési szint o tovabbtanulasi mutatok

o vizsgaeredmények
elismerések
lemorzsolodasi mutatok (évismétlok, magantanulok, kimaradék,
lemaradok)

o elégedettségmérés eredményei (sziild, pedagégus, tanulo)

o neveltségi mutatok

e Az orszdgos kompetenciamérésen az intézmény tanuldinak teljesitményszintje évek
Ota (a hattérvaltozok figyelembevételével) emelkedik/a j6 eredményt megtartjak.

e Az intézmény kiemelt nevelési céljaihoz kapcsolédd eredmények alakuldsa az
elvartaknak megfeleld.

e Az intézmény nevelési és oktatasi célrendszeréhez kapcsoléddan kiemelt targyak
oktatasa eredményes, amely mérhetd mddon is dokumentalhaté (versenyeredmények,
felvételi eredmények, stb.).

o Az eredmények eléréséhez a munkatarsak nagy tébbsége hozzajarul.

e Az intézmény rendelkezik valamilyen kiils6 elismeréssel.

o Az intézmény vezetése gondoskodik a tanulasi eredményességrél sz6l6 informaciok
belsé nyilvanossagarol.

e Az credmények elemzése és a sziikséges szakmai tanulsdgok levonasa és
visszacsatoldsa tantestiileti feladat.

o A bels6é és kiils6 mérési eredmények felhasznaldsra kerlilnek az intézményi
onértékelés eljarasaban.

e A tanulokovetésnek kialakult rendje, eljarasa van.

e A tanuldk tovabbi eredményeit felhaszndlja a pedagdgiai munka fejlesztésére

17.8.4 Belsoé kapcsolatok, egviittmiikédés, kommunikicio

e Az intézményben a kiilénb6z6 szakmai pedagdguscsoportok egytittmiikodése jellemzé
(szakmai) munkako6zosségek, egy osztalyban tanité pedagdgusok kozossége, fejlesztd
csoportok.

e A pedagogusok szakmai csoportjai maguk alakitjak ki mikodési koriiket, 6nallo
munkaterv szerint dolgoznak. A munkaterviiket az intézményi célok
figyelembevételével hatirozzak meg.

e A szakmai kézdsségek vezetdinek hatds- és jogkore tisztazott.

e Csoportok kozotti egylittmiikodésre is sor keriil az intézményben, amely tervezett és
szervezett forméban zajlik.

e Az intézmény vezetése tdmogatja, 6szténzi az intézményen beliili egyiittmiikddéseket,
¢és az intézmény céljainak elérése érdekében tamaszkodik a munkéjukra.

e A munkak&zosségek bevonasaval torténik a pedagogiai folyamatok megvaldsitasanak
ellen6rzése, értékelése.

e Az intézményben magas szinvonalu a szervezeti kultira és a szakmai mithelymunka.
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Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

Az intézményben rendszeres, szervezett a belsé tovabbképzés, a jo gyakorlatok
ismertetése, tdmogatésa.

A belsd tuddasmegosztds mikodtetésében a munkakozosségek komoly feladatot
vallalnak.

Kétiranytl informdciddramldst tdmogaté kommunikécids rendszert (eljardsrendet)
alakitottak ki.

Az intézményben rendszeres, szervezett és hatékony az informdaciddramlas és a
kommunikacio.

Az intézmény él az informdacioatadas szdbeli, digitalis és papiralapu eszkozeivel.

Az intézmény munkatarsai szamara biztositott a munkijukhoz sziikséges
informaciokhoz és ismeretekhez valé hozzaférés.

Az értekezletek Osszehivasa célszerliségi alapon torténik, résztvevéi a témaban

érdekeltek.
A munka értékelésével és elismerésével kapcsolatos informacidk szoban vagy irdsban

folyamatosan eljutnak a munkatarsakhoz.

Az intézmény kiils6 kapcsolatai

Az intézmény pedagbdgiai programjival Osszhangban a vezetés irdnyitdsaval
megtorténik a kiils§ partnerek azonositasa, koztik a kulcsfontossagu partnerek
kijelolése.

A Kkiils partnerek kore ismert az intézmény munkavallal6i szamara.

Az intézmény az azonositott partnerekkel kapcsolatos tevékenységekrol
tartalomlefrassal is rendelkezik.

Az intézmény terveinek elkészitése sordn megtdrténik az érintett kiilsé partnerekkel
valo egyeztetés.

Rendszeresen megtorténik a  kiemelt, kulcsfontossdgi partnerek igényeinek,
elégedettségének megismerése.

Rendszeres, kidolgozott és kévethett az intézmény panaszkezelése.

Az intézmény vezetése a jogszabalyban el6irt modon eleget tesz tdjékoztatdsi
kotelezettségeinek.

Az intézmény a helyben szokidsos modon tajékoztatja kiilsé partereit (az
informacioatadas szébeli, digitalis vagy papiralapu).

A partnerek tdjékoztatasat és véleményezési lehetdségeinek Dbiztositasat
folyamatosan feliilvizsgaljak, visszacsatoljak és fejlesztik.

Az intézmény részt vesz a kiilonboz6 tarsadalmi, szakmai szervezetek munkéjaban és
a helyi kozéletben.

A pedagogusok és a tanulok részt vesznek a kilonb6zd helyi/regiondlis
rendezvényeken.

Az intézmény kiemelked6 szakmai és kozéleti tevékenységét elismerik kiilonb6zd
helyi dijakkal, illetve az ezekre torténd jeldlésekkel.
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17.8.6 A pedagogiai munka feltételei

17.8.6.1 Targyi, infrastrukturalis feltételek

Az intézmény rendszeresen felméri a pedagoégiai program megvaldsitisahoz
sziikséges infrastruktira meglétét, jelzi a hianyokat a fenntarto felé.

Az intézmény rendelkezik a belsé infrastruktira fejlesztésére vonatkozé intézkedési
tervvel, amely figyelembe veszi az intézmény képzési struktardjat, a nevelémunka
feltételeit és pedagdgiai céljait.

Az intézmény rendelkezik rendszeres igényfelmérésen alapuld intézkedési tervvel.
Arra torekszik, hogy az intézkedési tervnek megfelelé fejlesztés megtérténjen, és
ehhez rendelkezésre allnak a megfeleld targyi eszk6zok.

Az intézmény az IKT-eszkozeit rendszeresen alkalmazza a nevelé-oktaté munkéjaban,
az eszk6zok kihasznaltsaga, tanoran valo alkalmazasuk nyomon kévethetd.

17.8.6.2 Személyi feltételek

Az intézmény rendszeresen felméri a sziikségleteket, realis képpel rendelkezik a
nevelo-oktaté munka humaneroforras-sziikségletérol.

A humaneréforras sziikségletben bekovetkezé hianyt, a felmeriilt problémakat
idejében jelzi a fenntarté szimara.

A pedago6giai munka megszervezésében, a feladatok elosztasaban a szakértelem és az
egyenletes terhelés kiemelt hangsalyt kap.

A pedagdégusok végzettsége, képzettsége megfelel a neveld, oktatd6 munka
feltételeinek, az intézmény deklardlt céljainak.

Az intézmény pedagdgus tovabbképzési programjat az intézményi célok és
szlikségletek, az egyéni életpalya figyelembe vételével alakitottak ki.

A vezetdk felkésziiltek a pedagogiai munka iranyitasanak, ellenérzésének feladataira.

17.8.6.3 Szervezeti feltételek

Az intézmény vezetése személyesen és aktivan részt vesz a szervezeti €s tanuldsi
kultara fejlesztésében.

Az intézmény szervezeti €s tanulasi kultarajat a kézésen meghozott, elfogadott és
betartott normak, szabalyok jellemzik.

Az intézmény alkalmazotti kozosségének munkdjara, egylittm(ikodésére a magas
szintli bels6 1gényesség, hatékonysdg jellemza.

Az intézmény munkatérsai gylijtik és megosztjak a jo tanuldsszervezési és pedagdgiai
gyakorlatokat az intézményen beliil és kiviil.

Az intézmény szamara fontosak a hagyomanyai, azok megjelennek az intézmény
alapdokumentumaiban, tetten érhet6k a szervezet miikddésében, és a nevel6-oktatd
munka részét képezik.

Az intézményben dolgozok és kiilsé partnereik ismerik és apoljak az intézmény
multjat, hagyomanyait, nyitottak 0j hagyomanyok teremtésére.

A munkatarsak felelésségének ¢€s hataskérének meghatarozésa egyértelmi, az
eredményekrél rendszeresen beszamolnak.
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17.8.7

A feladatmegosztas a szakértelem és az egyenletes terhelés alapjan torténik.

A felelésség és hataskorok megfelelnek az intézmény helyi szabélyozésaban
(SZMSZ) régzitetteknek, és tamogatjak az adott feladat megvalosulasat.
Folyamatosan megtorténik az egyének és csoportok dontés elékészitésbe torténd
bevonasa — képességiik, szakértelmiik és a jogszabalyi eléirasok alapjan.

Ennek rendje kialakitott és dokumentalt

Az intézmény munkatarsai képességiik, szakértelmiik, érdeklddésiik szerint
javaslatokkal segitik a fejlesztést.

Az intézmény lehetdségeket teremt az innovéaciot és a kreativ gondolkodast &szténzd
mithelyfoglalkozasokra, forumokra.

A legjobb gyakorlatok eredményeinek bemutatdsara, kovetésére, alkalmazaséra nyitott
a testiilet és az intézményvezetés

A Kormany és az oktatasért felelés miniszter altal kiadott tantervi szabalyozo
dokumentumban megfogalmazott elvarasoknak és a pedagégiai programban
megfogalmazott céloknak valé megfelelés

Az intézmény pedagdgiai programja koherens a Kormdny és az oktatdsért felel8s
miniszter altal kiadott tantervi szabalyoz6 dokumentumban foglaltakkal.

A pedagdgiai program a jogszabalyi és tartalmi elvarasokkal 6sszhangban fogalmazza
meg az intézmény sajatos nevelési-oktatasi feladatait, céljait.

Az intézmény folyamatosan nyomon kdveti a pedagdgiai programjéban foglaltak
megvalosulasat.

Minden tanév tervezésekor megtorténik az intézmény tevékenységeinek terveinek
{itemezése, ami az éves munkatervben és mas fejlesztési, intézkedési tervekben
rogzitésre is kerdl.

A tervek nyilvanossaga biztositott.

A tervekben (éves munkaterv, tovabbképzési terv, Gtéves intézkedési terv) jol
kovetheték a pedagégiai program kiemelt céljaira vonatkozé részcélok, feladatok,
feleldsok, a megvaldsulast jelz6 eredménymutatok.

A képzési és fejlesztési tervek elkészitése az eredmények ismeretében, azokra épiilve,
annak érdekében torténik, hogy a munkatdrsak szakmai tuddsa megfeleljen az
intézmény jelenlegi és j6vobeli igényeinek, elvardsainak.

A tanitdsi modszerek, a nevel8-oktatd munkat tdmogaté papir alapu és digitalis
tankonyvek, segédanyagok kivalasztasa és alkalmazédsa rugalmasan, a pedagogiai
prioritasokkal dsszhangban torténik.

Készitette: S6lyom Eszter mb. intézményvezets 92



Sziics Sandor Altalanos Iskola Szervezeti és Milkodési Szabalyzat

9. melléklet

17.9 Belsd onértékelés - Az intézményvezetore vonatkozo intézményi elvardsok

17.9.1 A tanulds és tanitas stratégiai vezetése és operativ iranyitiasa

e Részt vesz az intézmény pedagogiai programjaban megjelend nevelési-oktatasi alapelvek,
célok és feladatok meghatarozasaban.

e Egyiittmiikddik munkatirsaival, és példat mutat annak érdekében, hogy az intézmény
elérje a tanuldsi eredményekre vonatkozoé deklaralt céljait.

e A tanuldi kulcskompetencidk fejlesztésére, a tanuléi eredmények javitasara
dsszpontositd nevelé-oktatd munkat var el.

e Az intézményi miikodést befolydsold azonositott, Gsszegyiijtott, értelmezett mérési
adatokat, eredményeket felhaszndlja a stratégiai dokumentumok elkészitésében, az
intézmény jelenlegi €s jov6beli helyzetének megitélésében, kiilondsen a tanulds €s
tanitas szervezésében és iranyitasaban.

e A kollégakkal megosztja a tanuldsi eredményességrél szolé informdaciokat, a kozponti
mérési eredményeket elemzi, és levonja a sziikséges szakmai tanulsagokat.

e Beszamol6t kér a tanuldi teljesitmények folyamatos mérésén alapuld egyéni
teljesitmények Osszehasonlitdsardl, véltozdsardl és elvatja, hogy a tapasztalatokat
felhasznaljak a tanuld fejlesztése érdekében.

e Iranyitasaval az intézményben kialakitjék a tanulok értékelésének kozos alapelveit €s
kovetelményeit, melyekben hangstlyosan megjelenik a fejleszté jelleg.

o Iranyitisdval az intézményben a fejleszté célu visszajelzés beéplil a pedagdgiai
kulturaba.

o A jogszabalyi lehetSségeken belil a helyi tantervet a kerettantervre alapozva az intézmény
sajatossagaihoz igazitja.

o Iranyitja a tanmenetek kidolgozasat és 9sszehangoldsat annak érdekében, hogy azok
lehetdvé tegyék a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitését valamennyi tanuld
szamara.

e Iranyitja a differencidld, az egyéni tanuldsi utak kialakitdsat célzd tanuldstimogato
eljarasokat, a hatékony tanuloi egyéni fejlesztést.

e Gondoskodik réla, hogy a kiemelt figyelmet igényld tanuldk (tehetséggondozast,
illetve felzarkoztatast igénylék) specidlis tamogatast kapjanak.

e Nyilvantartja a korai intézményelhagyas kockazatanak Kkitett tanulokat, és aktiv
irAnyito6i magatartast tanusit a lemorzsolédas megel6zése érdekében.
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17.9.2 A valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitisa

17.9.3

A jovOkép megfogalmazasa sordn figyelembe veszi az intézmény kiilsé és belsd
kornyezetét, a folyamatban 1év6 és varhato valtozasokat.

Szervezi €s iranyitja az intézmény j6vGképének, értékrendjének, pedagodgiai és
nevelési elveinek megismerését és tanuldsi-tanitasi folyamatokba épiilését.

Az intézményi jovokép, és a pedagdgial program alapelvei, célrendszere a vezetdi
palyazataban megfogalmazott jovSképpel fejlesztd 6sszhangban vannak.

Figyelemmel kiséri az aktudlis kiils6 és bels§ véltozasokat, konstruktivan reagél rajuk,
ismeri a valtoztatasok sziikségességének okait.

A valtoztatast, annak szlikségességét és folyamatét, valamint a kockazatokat és azok
elkeriilési modjat megosztja kollégdival, a felmertil8 kérdésekre valaszt ad.

Képes a véltoztatas folyamatat hatékonyan megtervezni, értékelni és végrehajtani.
Folyamatosan nyomon kéveti a célok megvaldsulasat.

Rendszeresen meghatdrozza az intézmény erGsségeit és gyengeségeit (a fejlesztési
teriileteket), ehhez felhasznalja a bels6 ¢s a kiils§ intézményértékelés eredményét.
Iréanyitja az intézmény hosszu és rovid tava terveinek lebontdsat és 6sszehangoldsat,
biztositja azok megvaldsitasat, értékelését, tovabbfejlesztését.

A stratégiai célok eléréséhez szitkséges feladat meghatdrozasok pontosak, érthetdek, a
feladatok végrehajthatok.

Folyamatosan informélja kollégdit és az intézmény partnereit a megjelend
véltozasokr6l, lehetdséget biztosit szamukra az 6nalld  informéacidszerzésre
(konferencidk, eléadasok, egyéb forrasok).

A vezetés engedi, és szivesen befogadja, a tanulastanitds eredményesebbé tételére
iranyulé kezdeményezéseket, innovacidkat, fejlesztéseket.

Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitisa

Vezet6i munkdéjaval kapcsolatban szamit a kollégak véleményére.

Tudatos sajat vezetési stilusdnak érvényesitésében, ismeri erésségeit és korlatait.
Onértékelése redlis, er8sségeivel jol él, hibait elismeri, a tanulési folyamat részeként
értékeli.

A tanari szakma és az iskolavezetés teriiletein keresi az 0j szakmai informaciokat, és
elsajatitja azokat.

Vezet6i hatékonysagat 6nreflexidja, a kiilsg értékelések, sajat és masok tapasztalatai
alapjan folyamatosan fejleszti.

Hiteles €s etikus magatartast tanisit. (Kommunikacioja, magatartdsa a pedagdgus-
etika normainak megfelel.)

A vezetdi programjaban leirtakat folyamatosan figyelembe veszi a célok kitiizésében,
a tervezésben, a végrehajtasban.

Ha a koriilmények véltozasa indokolja a vezetdi palydzat tartalméanak feliilvizsgalatat,
ezt vildgossa teszi a nevelGtestiilet és valamennyi érintett szamara.
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17.9.4 Masok stratégiai vezetése és operativ iranyitiasa

* A munkatdrsak felel6sségét, jogkorét ¢és hatdskorét egyértelmlien meghatirozza,
felhatalmazast ad.

° A vezetési feladatok egy részét delegilja vezetStarsai munkakérébe, majd a
tovabbiakban a leadott dontési és hatéskori jogokat 6 maga is betartja, betartatja.

o Irényitja és aktiv szerepet jatszik a bels§ intézményi ellenérzési-értékelési rendszer
kialakitdsaban (az orszagos onértékelési rendszer intézményi adaptaldsaban) és
miik6dtetésében;

e Részt véllal a pedagégusok ordinak latogatdsaban, megbeszélésében.

* A pedagdgusok értékelésében a vezetés a fejleszté szemléletet érvényesiti, az egyének

erésségeire fokuszal.

o Osztonzi a nevelbtestiilet tagjait ¢nmaguk fejlesztésére. A feladatok delegaldsanal az
egyének erdsségeire épit.

¢ Alkalmat ad a pedagbgusoknak személyes szakmai céljaik megvalositésara, timogatja
munkatarsait terveik és feladataik teljesitésében.

e Aktivan miikddteti a munkakézosségeket, az egyéb csoportokat (projektcsoport,
példdul intézményi onértékelésre), szakjanak és vezetdi jelenléte fontossaganak
tiikrében részt vesz a team munkéban.

e Kezdeményezi, szervezi és 6sztonzi az intézményen beliili egyiittmiikddéseket.

» A tovabbképzési programot, beiskoldzasi tervet ugy allitja &ssze, hogy az megfeleljen
az intézmény szakmai céljainak, valamint a munkatdrsak szakmai karriertervének.

e Szorgalmazza a belsd tudasmegosztas kiilonboz6 formait.

e Az intézményi folyamatok megvaldsitdsa sordn megjelend dontésekbe, dontések
elékészitésébe bevonja az intézmény munkatarsait s partnereit.

e A dontésekhez sziikséges informacickat megosztja az érintettekkel.

e Misok szempontjait, eltéré nézeteit és érdekeit figyelembe véve hoz déntéseket, old
meg problémakat és konfliktusokat.

o Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatdrsi korével, odafigyel
problémaikra, és valaszt ad kérdéseikre.

¢ Olyan tanuldsi kornyezetet alakit ki, ahol az intézmény szervezeti és tanuldsi kultarajat
a tanuldsi folyamatot tdmogat6 rend jellemzi (példaul mindenki altal ismert szabalyok

betartatasa).
e Témogatja, 6szténzi az innovaciot és a kreativ gondolkodast, az Gjszer(i stleteket.

17.9.5 Az intézmény stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

e Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény mikodését befolyasold jogi

szabalyozok valtozasait,

e A pedagdgusokat az 6ket érint6, a munkéjukhoz sziikséges jogszabélyi valtozasokrol
folyamatosan t4jékoztatja.

e Az érintettek tdjékoztatasdra tobbféle kommunikacids eszkozt, csatornat (verbalis,
nyomtatott, elektronikus, k6z8sségi média stb.) miikadtet.

o A megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerti kommunikacién alapul.
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Hatékony id6- és emberi er6forrds felhasznalast valdsit meg (egyenletes terhelés,
tulterhelés elkertilés stb.).

Hataskorének megfeleléen megtorténik az intézmény mint létesitmény, €s a hasznalt
eszk6zok biztonsagos miikodtetésének megszervezése (példaul sportlétesitmények
eszkozei, taneszk6zok).

Az intézményi dokumentumokat a jogszabalyoknak megfeleléen hozza
nyilvdnossagra.

A pozitiv kép kialakitasa és a folyamatos kapcsolattartas érdekében kommunikacios
eszkozoket, csatornakat mikdodtet.

Szabdlyozassal biztositja a folyamatok nyomon k&vethetéségét, ellendrizhetdségét.
Elvérja a szabalyos, korrekt dokumentaciot.

Személyesen iranyitja az intézmény partneri korének azonositdsat, részt vesz a
partnerek képviseléivel és a partnereket képviselé szervezetekkel (példaul DOK,
sziil6i képviselet) torténd kapcesolattartasban.

Az intézmény vezetése hataskérének megfeleléen hatékonyan egylttmikodik a
fenntartdval az emberi, pénziigyi és targyi erdforrasok biztositasa érdekében.
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10.  melléklet
17.10 A differencialt tobbletjuttatdas odaitélésnek szempontjai

A koznevelési intézmény vezetje a pedagdgus munkavégzésének szinvonalt,
munkateljesitményét kompetencia €s teljesitmény-alapt értékelési rendszer alapjan értékeli,
¢és ennek figyelembe vételével munkaltatéi jogkorében a pedagdgus besorolasa szerinti
illetménytdl felfelé eltérhet, azzal, hogy az Epr. 38. § (3) bekezdésében foglalt
illetményalapnal alacsonyabb nem lehet a pedagdgus fizetése.

17.10.1 A differenciialasi szempontok pedagégus munkakérben:

e Adminisztracios tevékenység
o a hataridék betartasa
o pontos dokumentum vezetés
¢ szabadidds tevékenységek szervezése
e nem kotelez6 tovabbképzéseken valo részvétel
e versenyekre vald felkészités
o helyi vetélkeddk szervezése
e részvétel az ligyeletben
o osztalyfonoki integracios tevékenység
e elsOs vagy nyolcadikos of6i munka
o részvétel az iskolai rendezvényeken
¢ munkacsoportban, bizottsagban valé kézremitkédés
e palyazatokban vald részvétel
o pélyazatiras,
o lebonyolitas

17.10.2 A differencialasi szempontok NOKS munkakorben:

e Az elvégzett munka mindsége
O pontossag
o hatéaridok betartasa
e Az intézmény szervezeteiben ellatott tovabbi feladatok
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17.10.3 Az értékelés folyamata
Dokumentum elemzés: a pedagdgusok altal Osszegylijtott tevékenységek valamint a belsé

ellendérzés sordn tapasztaltak alapjan
A szempontokat a sz(ik vezetéség (ig., igh., munkakozosség-vezetdk, DOK segité pedagogus)

veszi sorra.

Az értékelés 0-5ig terjedé skalan torténik. az intézményvezetd kiilon értékel és a két
eredmény atlaga adja a végleges pontszamot, amely alapjan a differencidlas megtorténik.

A tanév eleji értékelés 1 évre szol, minden évben legkés6bb augusztus 25-ig feliil kell
vizsgalni és Gjra értékelni az éves munkét, valamint megéllapitani a differencialt béremelés

mértékét,
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17.11 Hazirend
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12. Melléklet

17.12 Jarvanyiigyi készenlét alatti cselekvési terv

JARVANYUGYI KESZENLET ALATTI CSELEKVESI TERVE

2021/2022. tanév

Osszeallitotta: Sélyom Eszter

megbizott intézményvezetd

Késziilt: 2021. 08.31.
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Jelen cselekvési terv az Emberi Eréforrasok Minisztériuma Koznevelésért felel6s
Helyettes Allamtitkara &ltal kiadott Intézkedési terv, valamint az Oktatdsi Hivatal
altal VIII/4541/2021/KOAT iktat6 szamu és ,védekezés a koznevelési
intézményekben” targyd dokumentum, valamint a 2021. augusztus 31-én megtartott
tanévnyité nevel&testiileti értekezleten elfogadottak alapjan késziilt.
Erintett feladatellatasi helyek:

> 4172 Biharnagybajom, Bacs6 Béla u. 2-4.

» 4172 Biharnagybajom, Rakoéczi at 17-19.
> 4172 Biharnagybajom, Rékéczi tt 28.
1. Altalanos rendelkezések

Az oktatasi intézményt kizarolag egészséges, tiineteket nem mutaté gyermek, tanul6
latogathatja.

TILOS az intézmény teriiletére belépnie és ott tartézkodnia annak a
tanulénak/dolgozonak, akinek 4j tipust koronavirus fert6zésre jellemzé tiinetei
vannak, vagy a megel6z6 harom napban tapasztalt magéan ilyen tiineteket:

kohogés;

nehézlégzés, légszomj;

laz;

hidegréazas;

izomfajdalom, torokf4jas;

tjonnan kialakult {zérzés-vagy szaglaszavar;

émelygés;

hanyés és/vagy hasmenés.

YVVVYVYVY

Kézferttlenitét a bejaratoknal, minden osztalyteremben, fert6tlenité hatast
folyékony szappant a mosdékban helyeztiink ki, kéztorléshez papirtorlét. A
termekben a kézmoso felett, illetve a mosdékban kézmosasra figyelmeztetd

plakatokat helyezttink ki.
A szajmaszk viselése nem kotelez8, de a maszk viselését megtiltani nem lehet.

A sziil6kkel valé kapcsolattartas f6ként telefonon és/vagy elektronikus formaban
valosulhat meg. Az 1. és 8. évfolyam kivételével online sztil6i értekezleteket tartunk.
A sziil6k tajékoztatésa elsésorban a KRETA feliileten, illetve az osztalyfénskok altal
létrehozott facebook csoportokon keresztiil torténik.

A tanulok allapoténak folyamatos megfigyelése az osztalyfénokok és a szaktanarok
feladata. Ha tiineteket észlelnek, haladéktalanul értesitenie kell a sztil6t.

Beteg, vagy karanténban valé elktilonités alatt 4ll6 tanulé az egyes tananyagokban
valé el6re haladédsarol és a hazi feladatokrdl tajékoztatas kap az érintett

osztalyfénoktél és/vagy szaktanaroktol a KRETA rendszerben.

A mb. intézményvezets, amint COVID-19 fert6zottrol tudomast szerez az Intézmény
tanul6i vagy dolgozéi kozott, haladéktalanul tajékoztatast kiild a Berettyoujfalui
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Tankertileti Kozpont részére, illetve a Plispokladényi Jardsban illetékes -
Hajdtiszoboszl6i Jarasi Hivatal Népegészségligyi Osztalya részére - (Plispokladanyi
Kirendeltség) telefon: 54/451-128, 54/451-676 e-
mail: nepegeszsegugy.puspokladany.jh@hajdu.cov.hu

A tanorék kozotti sziinetekben szell6ztetést és feliiletfert6tlenitést végziink.

Testnevelés 6rak szervezése:
> A testnevelés o¢rédkat az id&jards ftiggvényében szabadtéren sziikséges

megtartani.

> A testnevelés orédk tornateremben torténd megtartdsa esetén az érintett
pedagogus biztositja a folyamatos szell6ztetést.

> A sporteszkozok esetében kizdrdlag olyan eszkozt hasznalunk, amelyet
konnyen lehet fert6tleniteni a tanérai hasznélatot kovetSen.

Tornadltoz6k hasznélata: az oOltozéket tandrai sziinetekben szell¢ztetjiik és
fert6tlenitjtik.

2. Bacs6 Béla u. 2-4. (f6épiilet)
> Betegen, vagy betegség tiineteit észlelve az iskola tertiletén tartozkodni tilos!

Amennyiben napkozben, vagy a beléptetésnél betegség jeleit észlelik a didkon
(kivaltképp kohogés, nehézlégzés, légszomj, 14z, hidegrazas, izomfdjdalom,
torokfajas, tjonnan kialakult izérzés- vagy szaglaszavar, émelygés, hanyés és
- vagy hasmenés), kotelez6 a kijelolt izolacios helyiségben elhelyezni, majd a
sziil6t értesiteni.

> Ha a tanul6 szil6i igazolassal kivan hidnyozni, akkor a tanulé sztiléjének még a
hianyzas el6tti nap jeleznie kell irasban ezt a szandékot.

> Ha a tanul6 hidnyzott, akkor csak orvosi igazolds megléte esetén léphet be az
intézmény tertiletére, amelynek tartalmaznia kell, hogy kozosségbe mehet.
Minden mas esetben a tanulé az orvosi igazolasig hazakiildésre kertil, melyrél a
sziil6 is értesitést kap.

> A tantermekbe és az iskola tertiletére torténd belépés el6tt a kezek fert6tlenitése
kotelezd, melyben az iskola dolgozéi nytjtanak segitséget.

Belépés az iskoldba reggel:
Az iskola f6bejaratan 1/2 8 -tol egyesével, kézfert6tlenités és testhémérséklet mérést

kovetben, sziikség esetén az igazolas felmutatisa utdn. (A nevel6testiilet 2021.08.31-én
egyhangtlag megszavazta, hogy intézménytinkbe testhdmérséklet mérést kovetden

léphetnek be a tanuldk.)

Sorakozo reggel és a sziinetek végén:

5.a és a 7.a: a tornaterem melletti hatsé bejaratnél gytilekezik
6.a: a diszudvar oldals6 bejaratanal sorakozik

8.a: a diszudvar f&bejaratdnal sorakozik

Izoldciés helyiség: foldszint jobb 1.

Készitette: Sélyom Eszter mb. intézményvezetd 102
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Sziinetek helye:
5.a: a bitumenes focipélya, rossz id6 esetén az alsos folyoso hatul. WC lehet6ség az

oltozék WC- jében.
6.a és a 7.a: az ebédlo elstti teriilet, rossz idé esetén a felsBs folyos¢, WC az emeleti

mosddkban.
8.a: a diszudvar, rossz id6 esetén az iskola auldjaban, WC a f6ldszinti mosdéban.

Etkezés:
Tizérai az osztaly termében a megfelel6 higiénés szabalyok betartéséaval.

Ebéd:
A kovetkez6 6rét tartd pedagdgus kiséretében:
5.a és 6.a osztaly 11:30-11:50

7.a,8.a:12:30-12:45
A pedagogusok altal kért tilésrendet és kézfert6tlenitést kotelezd tartani.

Rakoczi at 17-19. (AGORA épiilet)
> Betegen, vagy betegség tiineteit észlelve az iskola teriiletén tartézkodni tilos!
Amennyiben napkozben, vagy a beléptetésnél betegség jeleit észlelik a didkon
(kivaltképp kohogés, nehézlégzés, 1égszomj, laz, hidegrazas, izomfajdalom,
torokfdjés, djonnan kialakult izérzés- vagy szaglaszavar, émelygés, hanyas és
- vagy hasmenés), kételez6 a kijelolt izolacios helyiségben elhelyezni, majd a

szil6t értesiteni.

» Ha a tanul6 sziil6i igazolassal kivan hianyozni, akkor a tanul6 sziiléjének még a
hidnyzas el6tti nap jeleznie kell irdsban ezt a szandékot.

> A tantermekbe és az iskola tertiletére torténé belépés elétt a kezek fertStlenitése
kotelez6, melyben az iskola dolgozéi nytjtanak segitséget.

Belépés az iskoldba reggel:
1/2 8 -toél egyesével, testh6mérséklet mérés és kézfert6tlenités, sziikség esetén az

igazolas felmutatdsa utan. (A nevelGtestiilet 2021.08.31-én egyhangulag megszavazta,
hogy intézménytinkbe testhémérséklet mérést kovetéen léphetnek be a tanuldk.)

Sorakozé reggel és a sziinetek végén:
1.a és a 2.a: az udvar fel6li bejdratnal gytilekezik
3.a és a 4.a a Rékoczi ati bejaratnél sorakozik

Az osztilyok termei és a szaktantermek:

1.a: foldszint 3

2.a: emelet 2

3.a: emelet 1

4.a: foldszint 1

informatika: Féépiilet 2. emelet, informatika terem

testnevelés: es6 esetén kistornaterem, egyébként szabad levegén.
Izolacioés helyiség: Agora, foldszint 2

Készitette: S6lyom Eszter mb. intézményvezetd 103
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Sziinetek helye:
la és a 2.a az udvaron, rossz idé esetén a tantermiikben tartézkodnak. Wec a

foldszinten és az emeleten.
3.a és a 4.a az iskola melletti téren, rossz id6 esetén a tantermiikben. We a foldszinten

és az emeleten.

Etkezés:
Tizorai az osztaly termében a megfeleld higiénés szabalyok betartasaval.

Ebéd:
l.a,2.a és a 3.a 12 6rétol az orarendjiiknek megfelelSen.
4.a:11.30 - 11:50-ig

Uzsonna az osztaly termében a megfelel higiénés szabalyok betartasaval.

Biharnagybajom, 2021. augusztus 31.

S6lyom Eszter
mb. intézményvezets

Készitette: S6lyom Eszter mb. intézményvezets 104
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Jegyzékonyvi kivonat

A Szfics Sandor Altalanos Iskola Didkénkorményzata a 2021. november 5-én megtartott gytilésén
10 fével hatarozatképes volt.

A modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot megtargyalta és 10 igen szavazattal, 0 nem és 0

tartdzkodassal elfogadta.

A médositott Pedagogiai Programot 10 igen szavazattal, 0 nem és 0 tartézkodas mellett elfogadta.

4o}
A modositott Hazirendet ﬁ( igen szavazattal, 0 nem €s O tartdzkodds mellett elfogadta.

Biharnagybajom, 2021. november 5.
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Szfics Sandor Altalanos Iskola
4172 Biharnagybajom, Bacso6 B. u. 2-4.
Tel/Fax.: 54-473-612
e-mail: iskola@biharnagybajom.hu

Ikt.sz: klik031176001/00312-6/2021.
Feljegyzés

Targy: A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
médositasanak véleményezése az
Intézményi Tandcs éltal

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mddositisdnak véleményezését elektronikus forméban

bonyolitottuk le. ,
Az Intézményi Tandcs 8 tagjanak 2021. november 5-én inditott elektronikus szavazdsara 7

valasz érkezett a mellékelt képernyémentés szerinti megoszldsban.
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Sztics Sandor Altalanos Iskola
4172 Biharnagybajom, Bacs6 B. u. 2-4.
Tel/Fax.: 54-473-612
e-mail: iskola@biharnagybajom.hu

Idébélyeg

2021/11/05 10:23:55 de.
2021/11/05 10:46:36 de.
2021/11/05 11:08:13 de.

2021/11/05 5:58:30 du.
2021/11/05 6:02:11 du.

2021/11/07 10:04:58 de.

2021/11/08 8:57:24 de.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat médositasat
bagosie2@gmail.com elfogadom
balku74@freemail.hu elfogadom
polgarmester@biharnagybajom.hu elfogadom
galnem;j6l@gmail.com elfogadom
gina.makula@gmail.com elfogadom

vargalali@hotmail.com elfogadom
hezsertimil@gmail.com elfogadom

Moédositasi javaslat, kiegészités nem volt.

A vilaszadé Intézményi Tanécs tagok 100%-ban elfogadtak a médositott Szervezeti és

Miikodési Szabélyzatot.

Biharnagybajom, 2021. november 8.
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Sziics Sandor Altalanos Iskola
4172 Biharnagybajom, Bacso B. u. 2-4.
Tel/Fax.: 54-473-612
e-mail: iskola@biharnagybajom.hu

Ikt.sz: klik031176001/00312-5/2021.

Feljegyzés

Targy: A Szervezeti €s Mlikédési Szabalyzat
mddositasanak véleményezése a
SZMK éltal

A Szervezeti és Mlikédési Szabélyzat médositdsdnak véleményezését elektronikus formaban
bonyolitottuk le.

A Sziiléi Munkakézosség 15 tagjanak 2021. november 5-én inditott elektronikus szavazasara
15 vélasz érkezett a mellékelt képernyémentés szerinti megoszlasban.
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Sziics Sandor Altaldnos Iskola
4172 Biharnagybajom, Bacsé B. u. 2-4.
Tel/Fax.: 54-473-612
e-mail: iskola@biharnagybajom.hu

Idobélyeg A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat modositasat

2021/11/05 10:27:03 de. kriszti850823@citromail.hu elfogadom
2021/11/05 10:53:44 de. hajduani433@gmail.com elfogadom
2021/11/05 12:30:52 du. miron20140814@gmail.com elfogadom

2021/11/05 1:20:33 du. pappmaca84@gmail.com elfogadom
2021/11/07 1:37:52 du. izabella.barczi@freemail.hu elfogadom
2021/11/07 8:28:38 du. kolozsinefejesmargo@freemail.hu elfogadom
2021/11/08 12:17:35 du. horvathizabellal 6@gmail.com elfogadom
2021/11/08 1:07:31 du. barsonycsalad1980@gmail.com elfogadom
2021/11/08 1:17:53 du. rekapapp0916@freemail.hu elfogadom
2021/11/08 2:01:09 du. abigelfekete326@gmail.com elfogadom
2021/11/08 2:15:09 du. guzilaszlo@gmail.com elfogadom
2021/11/08 2:33:22 du. vatoloco88@citromail.hu elfogadom
2021/11/08 2:46:14 du. bornejulesil2@gmail.com elfogadom
2021/11/08 2:53:02 du. katas32@freemail.hu elfogadom
2021/11/08 3:22:25 du. nagy.kriszti2 7@citromail.hu elfogadom

Moddositasi javaslat, kiegészités nem volt,
A vélaszadé SZMK tagok 100%-ban elfogadték a mddositott Szervezeti és Mitk6dési

Szabélyzatot.-

Biharnagybajom, 2021. november 08.
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megbizott intézményvezetd

FAEIOL

R @\,@WJ\{;:{VJC




Sziics Sandor Altalanos Iskola
4172 Biharnagybajom, Bacs6 B. u. 2-4.
Tel/Fax.: 54-473-612
e-mail: iskola@biharnagybajom.hu

Ikt.sz: klik031176001/00312-4/2021.

Feljegyzés

Téargy: A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat
modositadsanak véleményezése a
nevel6testiilet altal

A Szervezeti és Miikédési Szabélyzat modositasanak véleményezését elektronikus formédban

bonyolitottuk le.
A nevelbtestiilet 17 tagjanak 2021. november 5-én inditott elektronikus szavazasdra 17 valasz

érkezett a mellékelt képernyémentés szerinti megoszlasban.
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Sztics Sandor Altalanos Iskola
4172 Biharnagybajom, Bacsé B. u. 2-4.
Tel/Fax.: 54-473-612
e-mail: iskola@biharnagybajom.hu

1dSbélyeg E-mail cim A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat modositasat
2021/11/05 10:01:07 de. solyomeszter] 8(@gmail.com elfogadom
2021/11/05 10:03:11 de. jnemesgabi@gmail.com elfogadom
2021/11/05 10:05:24 de. bagosie2(@gmail.com elfogadom
2021/11/05 10:09:41 de. furkarobi72@gmail.com elfogadom
2021/11/05 1:59:48 du. bgdmrt@gmail.com elfogadom
2021/11/05 2:19:18 du. kunkli.zoltan87@gmail.com elfogadom
2021/11/05 2:28:50 du. szabo.sz.marika@gmail.com elfogadom
2021/11/05 3:30:32 du. barnajozsef236(@gmail.com elfogadom
2021/11/05 4:44:34 du. fulkopne868(@gmail.com elfogadom
2021/11/05 5:57:57 du. galnemj61@gmail.com elfogadom
2021/11/05 6:05:05 du. imola63@freemail.hu elfogadom
2021/11/05 7:28:21 du. mileelekne@gmail.com elfogadom
2021/11/05 10:55:35 du. szilagyi.janosne68@gmail.com elfogadom
2021/11/06 6:47:35 du. vesszosbalazs@gmail.com elfogadom
2021/11/06 3:33:43 du. lakfalvikrisztina@gmail.com elfogadom
2021/11/08 12:57:01 de. vightiborne@gmail.com elfogadom
2021/11/08 5:06:02 de. andrea830420@gmail.com elfogadom

Modositasi javaslat, kiegészités nem volt.
A vélaszadd nevelétestiileti tagok 100%-ban elfogadtidk a médositott Szervezeti és Miikodési

Szabélyzatot.

Biharnagybajom, 2021. november 08.
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