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A nemzeti kéznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény ¢€s végrehajtasi rendeleteiben foglaltak ér-
vényre jutasa, az iskola jogszerli és zavartalan mikodésének biztositasa, a sziilok, tanuldk és a pe-
dagogusok kozotti kapcsolat erésitése érdekében a II. Rakoczi Ferenc Tehetséggondozd Altalanos
Iskola neveldtestiilete a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 25.§-anak (4)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, az iskolai didkonkormanyzat és a sziilok véleményének
kikérésével a kovetkezd szervezeti €s miikodési szabalyzatot fogadta el.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatalya
A Szervezeti és Miikodesi Szabalyzat célja

A Szervezeti ¢és Miukodési Szabdlyzat hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését,
miikddésének belsd rendjét, a kiils és belsd kapcsolatara vonatkoz6é megallapodasokat és azon
rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott és mukodtetett tevékenységcsoportok és folyamatok &sszehangolt
kapcsolati és miik6dési rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis €s
hatékony megvalodsitasat szabalyozza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
- 1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
- 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalydjarol
- 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl
- 2011. CXCV. torvény az allamhaztartasrol
- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
- 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl
- 1990. évi XCIII. torvény az illetékekrol

- 2011. ¢évi CXII. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

- 2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségekrol
- 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol

- 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezmeényeirdl

- 110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl, és
alkalmazasarol

- 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatési igazolvanyokrol

- 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl €s
belso ellendrzésérdl

- 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol

- 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés €s a polgari védelem
agazati feladatairol



5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. térvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérol

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban
val6 kézremiikodes feltételeirdl

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogéllasarol szolé 1992, évi XXXII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol



Az intézmény alapité okirat szerinti feladatai

A kdznevelési intézmény
1. Megnevezései
Hivatalos neve:

Feladatellatasi helyei

Székhely:

Tagintézmények megnevezése és
telephelyei

Tagintézmény hivatalos neve:

Ugyviteli telephelye:

Alapito és a fenntarto neve és
székhelye

Alapit6 szerv neve:
Alapitoi jogkor gyakorloja:
Alapito székhelye:
Fenntarto neve:

Fenntart6 székhelye:
Tipusa:

OM azonosito:

Koznevelési alapfeladatai

Tokaji II. Ré&koczi Ferenc Tehetséggondozd
Altalanos Iskola

3910 Tokaj, Bajcsy-Zsilinszky Endre at 7-9.

Tokaji Il. Radkoczi Ferenc Tehetséggondozo
Altaldnos Iskola

Tagintézménye

3929 Tiszaladany, Kossuth ut 54.

Emberi Er6forrasok Minisztériuma
emberi er6forrasok minisztere
1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Szerencsi Tankertiileti Kozpont
3900 Szerencs, Ondi ut 1.

altalanos iskola
028945

3910 Tokaj, Bajcsy-Zsilinszky Endre ut 7-9.

- altalanos iskolai nevelés-oktatas

- nappali rendszerli (felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 500 £6)

- alsé tagozat, felso tagozat

- 1 évfolyamtdl 8 évfolyamig

- atobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényli
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizddk, értelmi
fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)
nappali rendszerli (felvehetd maximalis tanuloi [étszdm: 15 {6)

- egyéb foglalkozasok: napkdzi, tanuldszoba

- mindennapos testnevelés biztositdsdnak maddja: sajat tornaterem

a testnevelésorak keretében megvaldsitott uszasoktatds modja: egyéb modon
(egylittmiikodésben,megallapodas alapjan)

Okoiskola

3929 Tiszaladany, Kossuth ut 54.

- altalanos iskolai nevelés-oktatas

- nappali rendszerti (felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 50 £6)



- also tagozat

- 1 évfolyamtol 4 évfolyamig

- atobbi gyermekkel, tanuloval egylitt nevelhetd, oktathat6 sajatos nevelési igényti
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizddk, értelmi
fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos) nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuloi
1étszam: 3 f0)

egyéb foglalkozasok: napkdzi

A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga
Tokaj, Bajcsy-Zsilinszky Endre ut 7-9.

- Helyrajzi szama: - 663/2

- Hasznos alapteriilete: - 6025 épiilet 3536
nm

- Intézmény jogkore: - ingyenes
hasznalati jog

- Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

3929 Tiszaladany, Kossuth ut 54.

- Helyrajzi szama: - 294

- Hasznos alapteriilete: - 3215 épiilet 553
nm

- Intézmény jogkore: - ingyenes
hasznalati jog

- Fenntart6 jogkore: - vagyonkezel6i jog

Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

A vezeték és alkalmazottak kinevezési rendjét

Az igazgatol megbizas feltétele, hogy rendelkezzen a nevelési-oktatasi intézményben pedagogus-
munkakor betoltéséhez sziikséges meghatarozott szakképzettséggel, pedagodgus-szakvizsga
keretében szerzett intézményvezetdi szakképzettséggel, legalabb négy év pedagdgus-munkakorben,
vagy heti tiz tanéra vagy foglalkozas megtartasara vonatkozd o6raaddi megbizas ellatasa soran
szerzett szakmai gyakorlat, a nevelési-oktatdsi intézményben pedagdgus-munkakdrben fennallo,
hatdrozatlan iddre, teljes munkaiddére sz6lé alkalmazassal, vagy a megbizassal egyidejiileg
pedagdgus-munkakorben torténd, hatarozatlan iddre teljes munkaiddére sz616 alkalmazassal.
Az igazgatét az oktatasért felelds miniszter bizza meg 5 évre nyilvanos palyazat utjan, a Szerencsi
Tankeriilet gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

A palyazati eljarassal kapcsolatos feladatokat a Szerencsi Tankeriilet latja el. Az eljarasra
megfelelden irdnyadd a kozalkalmazottak jogéllasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény és a
végrehajtasarol sz616 326/2013. Korm. rendelet.

Az alkalmazottak kore és az alkalmazas feltételei

Az intézményben foglalkoztatottak foglalkoztatdsi jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasarol
sz616 1992. évi XXXIIL torvény, a 326/2013.Korm. rendelet és a Polgari torvénykonyvrdl szolo
1959. évi IV. térvény vonatkozod rendelkezései vonatkoznak.

Pedagdgus munkakorben a jogszabalyban meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel
rendelkezd személy foglalkoztathato.



A pedagogus, valamint a neveld €s oktato munkat kdzvetlentil segitd alkalmazott munkaja ellatasa
soran a biintet6jogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

Az intézményi dolgozok feletti munkaltatoi jogkort - a kinevezés, a kozalkalmazotti jogviszony
megsziintetése , a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével- az
igazgato gyakorolja.

Az intézmény képviseletére jogosultak

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban megjelodlt helyettesito,
vis maior esetén Szerencsi tankeriilet megnevezi az intézmény képviseletére jogosult személyt.

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek kore

A 2007.¢évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség alapjan vagyon- nyilatkozat
tételre kotelezett az a kozszolgdlatban allo6 személy, aki — Ondlldan vagy testililet tagjaként
javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult.
Intézményiink kdzalkalmazottai koziil a fentiek szerinti vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
terheli:

* igazgato;

e azigazgatohelyettes;

e tagintézmény-vezeto

Az intézmény miikodési teriilete, beiskolazasi korzete

Szerencsi fenntartast, Tokajhoz kapcsolodo kozigazgatasi teriilet. A felvételi korzeten kiviil €16
tanulok felvételérdl az igazgato jogosult donteni a fenntartd tdjékoztatdsa szerint.

Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata
Felirata Bélyegzd lenyomata

Tokaji II.  Rdkoczi  Ferenc

Tehetséggondozo Altaldnos Iskola

] 3910 Tokaj, Bajcsy-Zs. E. ut 7-9.

Hosszii | OM 028945 Tel: +36-47/352-216
bélyegzd | Fax: +36-47/552096

Tokaji II.  Rdkoczi  Ferenc
Tehetséggondozé Altalinos Iskola
3910 Tokaj, Bajcsy-Zs. E. ut 7-9.
OM 028945 Tel: +36-47/352-216
Fax: +36-47/552096

Korbélyegzo

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara jogosultak kore
Az iskolai bélyegzok haszndlatira a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

- igazgato,
- alsoés és felsds igazgatohelyettes €s intézményegység-vezetd minden ligyben,

- iskolatitkar a munkakori leirasaban, szereplo tigyekben,
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- osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesito iratba vald beirasakor.

A bélyegzdt hasznalok személyesen feleldsek a bélyegzok szakszerii hasznalataért, megorzéséért.

A bélyegzok beszerzésérol, kiadasarol, nyilvantartasarol, sziikség szerinti cseréjérdl €s évenkénti
leltarozasarol az igazgato gondoskodik.

Az iskolabol kimend lgyiratok, levelezés, fejléces levélpapiron késziilnek; alairassal,
korbélyegzdvel €s iktatoszammal kell ellatni.

Az intézmény - mint jogi személy - nevében fGszabaly szerint alairasra az igazgatd jogosult
(kiadmanyozas joga). Az intézmény cégszerli aldirdsa az igazgatd aldirdsaval ¢és az iskola
pecsétjével érvényes (részletesebben a szabalyzatban).

Kiadmanyozas rendje
Az igazgato6 kiadmanyozza:

- A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, a fe-
gyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

- Az egyéb szabdlyzatban meghatidrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

- Az intézmény napi mikddéséhez kapcsolddo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és
egyeb leveleket;

- Az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyeket a
tankertileti igazgatd nem tartott fenn;

A kozbens6 intézkedéseket;

- A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitand6 iratokat, a
kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhet6ségének és
irattarazasanak engedélyezésére az igazgato jogosult.

Kimend leveleket csak az igazgaté irhat ala (kivétel,ha 6t tartos tavolléte miatt helyettesiteni kell).

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az altalanos (alsos) igaz-
gatohelyettes , illetve az 6 akadalyoztatasa esetén a felsés igazgatohelyettes.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkez6 Tligyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

- az intézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)
- azirat iktatoszama
- azligyintézd neve
- az ligyintézés helye és ideje
A kiadvany jobb felsd részében a kovetkezdoket kell feltiintetni:
- azirattargya
- az esetleges hivatkozasi szdm

- amellékletek szama

11



A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadvanyoz6
eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadvanyozo nevét,
alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozé nevét ,,s.k."
toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,, A kiadvany hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz0 a zdaradékot aldirdsaval és az intézmény
korbélyegzdjével hitelesiti.

Az iskola miikédési rendjét meghatarozo dokumentumok
Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

*

alapdokumentum

e szervezeti és mikodési szabalyzat
e pedagodgiai program

e hazirend.

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatd miikddésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve
- egyeb belso szabalyzatok.
Alapdokumentum

Az alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit. Az intézmény
alapdokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

Pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktatod
munka tartalmi, szakmai alapjait. Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskoldban foly6 nevelés és oktatas
céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatirozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat,
a kotelezd, kotelezden valaszthatd és szabadon valaszthatd tandrai foglalkozasokat és azok
oraszamait, az eloirt tananyagot €s kovetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhaté tankOnyvek, tanulméanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

o Az iskolai beszdmoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s formait, a tanuld
magatartdsa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kovetelményeit, tovabba — jogszabaly
keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének,
mindsitésének forma;jat.

o akozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmikodésével kapcsolatos feladatokat,

o apedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyféndki munka tartalmat, az osztalyfonok
feladatait,

e akiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rend;ét,
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o atanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak rendjét,
 atanuldk fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A pedagégiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az igazgatdé jovahagyasaval valik
érvényessé.

A pedagdgiai program elérhetd az intézmény honlapjan, megtekinthetd az igazgat6i targyaldban.
Eves munkaterv
Az iskola minden tanév elején a pedagogiai és nevelési program alapjan elkésziti éves munkatervét.
A munkatervben meghatarozzuk:

- Atanév rendjét, szervezési feladatait

- A tanév kiemelt nevelési-oktatasi céljait és feladatait, melyekhez hozzarendeljiik a
tevékenységi formakat

- A munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét, feleldseit és hataridoket.

- Mellékletben gytijtjiik 0ssze az egyéb tartalmakat (szakmai munkakozosségek tervei,
tovabbképzési terv, didkonkormanyzat terve, ,,J6 gyakorlat” ataddsdnak szabalyzata,
Felsdoktatasi hallgatok fogadasaval szabdlyzata, Az intézményi fejlesztést irdnyitod és
ellato team mitkddési szabalyzata, stb.)

Az intézmény éves munkatervét az igazgatd késziti el, elfogaddsara a tanévnyitd értekezleten keriil
sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziil6i
szervezet €s a didkonkorményzat véleményét.

A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan €s az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

A pedagogiai programmal kapcsolatos tajékoztatas kérésének rendje
A sziild a pedagogiai programmal kapcsolatban tajékoztatast kérhet az osztalyfonoktdl fogadd oran
¢s sziildi értekezleten.

Az iskola igazgatdjatol, helyetteseitdl €és az intézményegység-vezetdjétol eldre egyeztetett
idépontban.
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AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Fenntartd Szerencsi
Tankertileti Kézpont

igazgat6

. altalan,o s IS felsds igazgatohelyettes
igazgoatohelvettes

Tiszaladany — telephely human munkak6zosség
Alsés munkak6zosség osztalyfonoki munkak6zosség
Becs munkak6zosség real munkakozosség  tehetség mk.
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Az intézmény képviseletére jogosultak

Az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat az igazgatd, az igazgatohelyettesek valamint az
intézményegység-vezeto latjak el.

Az igazgato felett a munkaltatoi jogokat a Szerencsi Tankeriilet gyakorolja.

Az igazgatd — a Kdznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az intézmény szakszerii €s térvényes
miukodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja az atruhdzott munkaltatoi jogokat, és dont az
intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Feladatkorébe tartozik kiilonosen:

Munkéjat a vonatkozo jogszabalyi eldirdsok, a Kozalkalmazotti Szabalyzat valamint a
neveldtestiileti dontések szerint a sziikséges elokészitéssel, egyeztetéssel végzi;

A tagintézménnyel valo kapcsolattartés feleldse;

Hataskorébe tartoznak a személyiigyi kérdések, a gazdasagi munka, az iskola iigyviteli,
adminisztraciés munkajanak irdnyitéasa;

Az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositdsi rendszerének a
miikodtetése.

A nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli
megszervezése ¢és ellendrzése.

Sziil6i szervezettel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a didkdonkormanyzattal
val6 egylittmiikddés;

A gyermek- és ifjusagvédelmi munka irdnyitasa;

Jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az iligyek
meghatéarozott korében helyettesére, vagy az intézmény mas munkavallalojara atruhazhatja;

Jo gyakorlat atadasanak szabalyzataban rogzitett feladatok;
Hallgatok fogadasanak szabalyzatdban rogzitett feladatok;

Dont a sajatos nevelési igényl tanulod tankotelezettségének meghosszabbitasarol a szakért6i
bizottsag szakértdi véleménye alapjan;

A pedagogiai programban meghatarozott szempontok és a jogszabalyi eldirasok alapjan
dont a tanulo felvételérdl vagy atvételérdl;

A szakmai munkakozosségek véleményének kikérésével dont az iskoldba felvett tanulok
osztalyba vagy csoportba val6 beosztasarol;

A sajatos nevelési igényll tanulot a szakérti bizottsdg véleménye alapjan mentesiti az
érdemjegyekkel és osztalyzatokkal torténd értekelés és mindsités alol, és ehelyett szoveges
értékelés és mindsités alkalmazasanak irhatja eld;

Evfolyamismétlés engedélyezése kérelemre, ha a tanuld egyébként magasabb évfolyamra
léphetne,

A tanulo kérelmére - részben vagy egészben — felmenti az iskolai kotelezd tandrai
foglalkozasokon vald részvétel aldl, ha a tanuld sajatos nevelési igénye, tovabba sajatos
helyzete ezt indokoltta teszi.

Kitlizi a felmentett tanul6 értékelési, mindsitési idopont;jat,
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Gyakorolja a kiadmanyozasi, kotelezettségvallalasi €s alairasi jogkoroket,
Megbizza a tanulmanyok alatti vizsga vizsgabizottsaganak elnokét és tagjait,

Dont a kiilfoldon megkezdett és befejezetlen tanulmanyok beszamitasardl, tovabba a tanuld
felvételérol,

Osszehivja a neveldtestiileti értekezletet,

Megbizza a szakmai munkakozosség vezetdjét a munkakozosségi véleményének kikérése
utan,

Elkésziti a tantargyfelosztast,

Minden év aprilis 15-¢ig elkésziti és a fenntartd jovahagyasat kovetden kozzéteszi a
tajékoztatot azokrodl a tantargyakrol, amelyekbdl a tanulok valaszthatnak,

Engedélyezi a vendégtanulodi jogviszony létesitését,

Meghatarozza a javitdovizsga iddpontjat augusztus 15-ét6l augusztus 31-éig terjedd
1id6szakban,

Engedélyezi, hogy a tanuld tanulményok alatti vizsgat elére meghatarozott idéponttol eltérd
idében tegyen,

Engedélyezi a tanul6 részére az iskola két vagy tobb évfolyamara megallapitott tanulmanyi
kovetelmények egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id0 alatti teljesitését.

Gyakorolja a fenntarté altal raruhézott jogkoroket,

Els6 fokon dont azokban a taniligy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények €és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak;

Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belsé rendjét,

Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit €s mddjait, az tigyvitel
rendjét és ennek keretében a szerzOdéskotésekre, levelezésre és aldirdsra, az iskola
képviseletére jogosultak korét;

Ellendrzi az iskolai neveld-oktatdé munkat, az iskola iigyvitelét, szervezeteinek &s
kozosségeinek mitkodését;

Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja az alairasi jogkorét,

Eljar minden mas esetben,amelyet a jogszabaly a hataskorébe utal.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

a pedagogiai munkaért,

a nevelotestiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtdsuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért,

onalld koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért,

a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinédlasaért,

a nevel0 és oktatd munka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
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- az  iskolaszékkel, a  munkavallaléi  érdek-képviseleti  szervekkel ¢és a
didkonkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel valé megfeleld egylittmtikddésért,

- atanul6- és gyermekbaleset megeldzéséért,

- a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

- apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

At nem ruhdzhaté hatdskorei:

- Dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyre 6t a munkakdri
leirasa felhatalmazza;

- Egyeztetési  kotelezettség  terheli az  alkalmazottak  foglalkoztatdsara, élet-  ¢€s
munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében;

Az igazgatd egy személyben jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként,
vagy az ligyek meghatarozott korében igazgatohelyetteseire, a gazdasagvezetére €s a munkaiigyi,
személyzeti el6adora atruhazhatja.

Az intézmény munkavallaldéival személyesen, telefonon vagy e-mailen keresztiil tartjdk a
kapcsolatot.

A nevelési-oktatasi igazgatd munkajat a nevelOtestiilet és a szlilok kozossége a vezetdi
megbizasdnak masodik ¢és negyedik évében személyazonositdsra alkalmatlan kérddives
felmérés alapjan értékeli.

A nevelési-oktatasi igazgatdé munkaideje felhaszndldsat ¢s beosztdsat, a kerettanterv altal
meghatarozott tanorak megtartasanak kotelezettségén kiviil a fenntartoval tortént egyeztetés
utdn maga jogosult meghatdrozni.

Az igazgaté kozvetlen munkatarsai
Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai:
o azigazgatohelyettesek
e az intézményegyseég-vezetod
o az iskolatitkar
e rendszergazda

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirdasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak
kozvetlen feleldsséggel és beszdmolasi kotelezettséggel.

Igazgatohelyettesek és az intézményegység-vezeto feladat —és hataskore
Az igazgatohelyetteseket €s az intézményegység-vezetdt palyazat alapjan az igazgato bizza meg.

» Igazgatohelyettesi és intézményegység-vezetdt megbizast az intézmény hatarozatlan iddre
alkalmazott pedagdgusa kaphat.

* Az igazgatodl, igazgatohelyettesi és tagintézmény-vezetéi megbizas hatarozott idore szol.

+ Az igazgatohelyettesek €s a intézményegység-vezetdt feladat- és hataskore, valamint egyéni
feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.
Megbizatasukkal jaro feladataikat a munkakori leirasuk, valamint az SZMSZ ide vonatkoz6
része tartalmazza.

» Személyileg felelnek az igazgato altal rajuk bizott feladatokért.
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* Az igazgatOhelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadélyoztatasuk esetén teljes hataskorrel
veszik at egymas munkajat, ennek soran — az intézmény igazgatojaval egyeztetve — barmely
olyan dontést meghozhatnak, amely a tavolléve igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

* Az alsds igazgatohelyettes tavolléte esetén a helyettesitését a felsds igazgatohelyettes, az ¢
tavollétében az intézményegység-vezeto latja el.

*  Munkajukat az igazgatd rendszeres tajékoztatasaval 6sszhangban végzik.

* Részt vesznek a nevelotestiilet és az igazgatd jogkorébe tartozd dontések eldkészitésében és
azok megvalositasaban.

Az igazgatOhelyettes €s az intézményegység-vezetd feladatkorének megfeleléen az iskola egészére
kiterjedéen segiti az igazgatd munkdjat, felel a zavartalan koriilmények megteremtéséért, a
hataridok és jogszabalyok betartasaért.

Elokésziti azokat a szakmai, taniigy-igazgatasi, pedagdgiai, miikodési feladatokat melyekben az
igazgatd dont.

Feladata a ,J6 gyakorlat” ataddsanak segitése (lasd J6 gyakorlat ataddsanak szabalyzata
,Feleldsségi és hataskorok™).

Az igazgaté altal atadott feladat- és hataskorok
Az igazgato a jogszabdalyok altal szamadra biztositott feladat- és hataskoreibdl az igazgato-
helyetteseknek €s a intézményegység-vezetdnek atadja az aldbbiakat:

- atanulok felvétel- és tdvozasi ligyeiben valo dontés elokészitését
- az e-naplé mikodtetése

- az igazgatohelyettes €és az intézményegység-vezetd szdmara az Orarend készitésével
kapcsolatos dontések jogat,
- avalasztott tantdrgyak meghirdetésének jogat,
- a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldéi moédositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések
jogat,
- abeiskolazéashoz sziikséges szervezési és lebonyolitasi feladatok elokészitését
- aszildi és fogadoorak szervezését
- ahelyettesitések megszervezése.
Az igazgatoval kozdsen ellatott feladataik:
- az osztalyozo értekezletek megszervezése €s lebonyolitédsa,

- a tanitasi ordk és a tandran kiviili foglalkozasok rendszeres latogatasa és ezek tapasztalatainak az
¢érintettekkel valdo megbesz¢lése,

- apedagogus kitlintetési javaslatok eldkészitése,

- areggeli és az 6rakozi ligyeletek, valamint a hazirend megtartasanak ellenorzése,

- az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének eldkészitése,

- az intézmény mukodésével kapcsolatos torvények, rendeletek figyelemmel kisérése,
- atanévi programok, felelseik nyilvantartasa,

- a munkakozosség-vezetokkel egyiittmiikodve iranyitja és ellen6rzi a munkakozosségek
tevékenységét,

- az intézményi Onértékelés megszervezese, lebonyolitasanak ellendrzése;
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az iskola adminisztracios tevékenységének feleldse.

- elokészitik €s iranyitja az osztalyozo — és javito- potlod vizsgak lebonyolitasat,

ellenérzik az osztalyfonokok és tanarok adminisztracios munkajat,
elokészitik és Osszedllitjak a kiilonbozo statisztikakat,

ellenérzik a tanulokkal kapcsolatos dokumenticiok (anyakonyvek, bizonyitvanyok stb.)

szabalyszeri kitoltését, vezetését, gondoskodik azok megfeleld tarolasarol,

a beiskolazas és a kozépfoku oktatasi intézményekbe valo tovabbtanulas adminisztracioja.

Felelos:

- az intézményi munka — és tlizvédelem megszervezéséért ¢s mikodéséért,
- a balesetvédelemmel kapcsolatos eldirdsok megtartasaért.

Figyelemmel kiséri:

- aneveld — és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeit,

- a tanuld balesetek megeldzését, a gyermekek rendszeres egészségiligyi vizsgalatdnak
megszervezesét,

- szervezi és ellendrzi az iskolai dolgozok orvosi vizsgalatat.

Az intézményegység-vezeto feladatkore:

az intézményegység felelds vezetdje, intézkedéseit teljes feleldsséggel és jogkorrel hozza
meg,
a intézményegység mindennapjait érintd oktatasi-nevelési feladatok szervezdje, ellendrzdje,
a pedagogiai program, a szervezeti és mukodési szabalyzat, az éves munkaterv, és az
igazgatd iranyitdsa alapjan a intézményegység dolgozoinak munkdjat tervezi, szervezi,
iranyitja és ellendrzi,
javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, kozremiikodik annak kidolgozéaséaban,
részt vesz a nevelGtestileti, vezetdségi ¢és egyéb értekezletek, megbeszélések
elokészitésében,  vitdjaban, az  elfogadott  dontések  végrehajtasaban, illetve
végrehajtatasaban,
ellendrzi és lattamozza a tanmeneteket,
konzultacidk, oOralatogatdsok soran tajékozodik a tanitds szinvonalardl, a pedagdgusok
tanitasi modszereirdl,
ellendrzi, elemzi az oktatas hatékonysagat, sziikség esetén méréseket kezdeményez,
figyelemmel kiséri az iskolai taneszk6zok allapotat, kezdeményezi a szertarak fejlesztését, a
szakkonyv- €s elektronikus allomany gyarapitasat,
javaslatot tesz a szakmai tanfolyamokon, tovabbképzéseken vald részvételre, az éves
beiskolazasi tervre, elkésziti az intézményegység hazirendjének tervezetét, elfogadasa
esetén ellenOrzi annak betartasat, betartatasat,
figyelemmel kiséri, ellendrzi az éves munkaterv megvaldsitasat,
elokésziti, megszervezi és levezeti az intézményegység nevelOtestiileti értekezleteit,
tajékoztatja a tanulokat és sziileiket az iskolai életben bekdvetkezd eseményekrdl, elvégzi az
intézményegységgel kapcsolatos adminisztraciot, adatszolgaltatast.

A vezetok akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

Az igazgato helyettesitése:
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Tavollétében az altalanos (alsos) igazgatohelyettes helyettesiti, Az altalanos (alsos), a felsds
igazgatohelyettes, illetve az intézményegység-vezetd helyettesitési rend szerint teljes jogkorrel
helyettesiti az igazgatot akadalyoztatasa esetén.

Az éltalanos (alsos) igazgatohelyettes hidnyzasa esetén az igazgatd helyettesitési feladatokat a
felsOs igazgatohelyettes latja el.

Mindkét helyettes hianyzasa esetén az igazgatd helyettesitését az intézményegység-vezetd latja el.

Ha az igazgatd ¢és helyettesei, illetve a intézményegység-vezetd tavol van, a helyettesitést egy
megbizott pedagdgus latja el, lehetdség szerint az, aki éppen az adott idében foglalkozast tart.

A helyettesités alatti intézkedések mértékét és maodjat, illetve a helyettesitéssel jaro dijazast €s
oraszamcsokkentést az hatarozza meg, hogy a tavollét eseti vagy tartos.

Eseti tavollét esetén az intézkedés csak a torvényes €és zokkendmentes muikodésre terjed ki. Az
intézkedési jogkor csak a tavollévo megbizasa vagy a fenntartd utasitasa alapjan terjesztheto ki a
teljes jogkorre.

A vezet6k benntartézkodasanak rendje

Az igazgatd a helyettesei és az intézményegység-vezetd kozil egyikiiknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az iddszakban, amikor tanitasi Orak, tanuldink szamara szervezett iskolai
rendszerli délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Az iskola nyitva tartasa alatt reggel 7.30-t6l, du.
16.00-ig az intézmény vezetOsége koziil egy vezetdnek az épiiletben kell tartozkodnia. Egyebekben
munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfeleld idében és id6tartamban
latjak el. Abban az eldre nem latott esetben, amikor minden vezetd hidnyzik az adott
id6intervallumban, a munkakozosség-vezetok kozil egy személy (sorrendben: osztalyfonoki,
human, alsos, redl) van kijelolve a feladatellatasra.

Ennek beosztasa az aktualis tanévben szeptember 1-ig késziil el, amelyet az érintettek megkapnak.

Az intézményben zajlo, a vezetok munkaidejének lejarta utan szervezett vagy tartd foglalkozas
rendjéért a szervezett foglalkozast vezetd pedagogus felel.

Az intézményegység-vezeté6 munkarendje
Naponta 8 és 16 ora kozott.
Egyebekben munkajat az iskola sziikségleteinek €s aktualis feladataiknak megfelel6 idoben és
id6tartamban latja el.
Vezetok kapcsolattartasa

Az operativ vezetési ligyekben az igazgato, az igazgatohelyettesek és a intézményegység-vezeto heti
rendszerességgel megbeszélést tartanak.

Ezen kiviil a kapcsolattartds megnyilvanul még:
- mindennapos szdbeli kapcsolattartas formajaban;
- arendszeres elektronikus levelezésben;

- az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi
megbesz¢léseken;

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat
Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosseégekkel tart kapesolatot:

- szakmai munkakozosségek,
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- sziil61 munkak6zosség,
- didkonkormanyzat,
- osztalykozosségek.
Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

A szakmai munkak6zosségekkel illetve azok vezetdivel valo kapcsolattartasért felel0s az igazgato,
a tagintézmény-vezeto.

A vezetOk ennek megfelelden:
— jovahagyjak a szakmai munkakdzosségek altal 6sszeallitott éves munkatervet;
— jovahagyjak a munkakozosség-vezetd altal ellendrzott tanmeneteket;

— az éves belsO ellendrzési tervnek megfelelden ellatjdk a munkakdzosség-vezetok és
munkak6zdsségi tagok teljesitményértékelésével kapcesolatos feladatokat;

— gondoskodnak arrdl, hogy a munkakozosség-vezetokhoz eljusson minden olyan
informacio, amely a folyamatos munkavégzéshez sziikséges. Ezeket az informaciokat a
munkak6zdsség-vezetdk adjak at az érintett szaktanaroknak.

A kapcsolattartas formaja:
- a munkakozosség-vezetok részvétele a vezetdségi iilésen
- a vezetOk részvétele a munkakozosség iiléseken
A didkonkormanyzat és a vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja és fogja 0ssze, akit ezzel
a feladattal — a didkkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb otéves
iddtartamra.

A didkonkormanyzattal a kapcsolatot az igazgatohelyettes tartja. Az igazgatd és a nevelOtestiilet
sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a didkokkal.

Az iskolavezetésnek az intézményegységgel valo kapcsolattartas rendje
A intézményegységben dolgozoé tanarokkal és didkokkal a kovetkezdképpen tartjuk a kapcsolatot:
- linnepélyek
- értekezletek
- fogad6 ordk
- sziil6i értekezletek
- személyes kapcsolattartas

Az iskola vezetosége

Az iskola vezetdinek munkajat (irdnyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld tevékenységét)
kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

A kézépvezetok az intézmeény vezetoségenek tagjai.
Az intézmény vezetoségének tagjai:

o Igazgato

o Igazgatohelyettesek
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o Tagintézmény-vezetd
e Szakmai munkakozosségek vezetdi
o DOK segité pedagogus

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel.

Az igazgato altal megallapitott munkaprogram alapjan havonta tandcskoznak.
Az iskola vezetési szerkezete

Szervezeti struktura:

Szervezeti szintek A szervezeti szintnek megfeleld konkrét vezetdi beosztisok
megnevezése
igazgato,

1. Magasabb vezetdi szint igazgatohelyettesek

tagintézmény-vezetod

2. Kozépvezetdi szint munkak6zdsség-vezetok

Miikédési rendszer:

- aszervet az igazgato iranyitja, 6 legfels6bb vezetd.

A szerven beliil megtaldlhato:

e az ala- és folérendeltség

o illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

A szerven beliil ald- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:

o vezetok,

e illetve vezetkhoz tartozd beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
Egyéb munkakorok feladat — és hataskorei

Iskolatitkar

Felel6s:

- az iskola ligyviteléért,

- a statisztikai adatok nyilvantartasaért,

- az alkalmazotti nyilvantartasok vezetéséért, naprakész gondozasaért,

- az alkalmazottak szabadsaganak nyilvantartasaért,

- apedagogus igazolvanyok nyilvantartasaért, érvényesitéséért.

- adatszolgaltatasok elOkészitéséért,

- avagyonvédelem korébe tartozo intézkedések elokészitéséért,

- amunka- és tlizvédelmi eldirasok megtartasaért,
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- atérités dijak befizettetéséért, a befizetések ellendrzésének kovetéséért,
- leltarozésért

- munkakori leirdsaban megtalalhatod egyéb feladatokért.

Pedagogiai asszisztens

A pedagogus iranyitasa alapjan segiti az osztalyokban foly6 neveldmunkat.
Ezen beliil:

- A tevékenységek megszervezésében a pedagogus iranyitasaval segiti az osztalyban folyd
munkat, az eszkdzoket elokésziti, elrakja, segit az osztalyterem atrendezésében, segitséget
nyujt a tanulok eszkozeinek eldkészitésében, sziikség szerint a tanuloknak egyéni segitséget

nyujt.
- Segiti az elsd osztalyos tanulok beszokasanak zokkendmentéssé tételét.

Aktivan részt vesz az els6 évfolyamos tanulok gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

- az étkeztetésnél,

- az 0ltozkodésnél,

- atisztalkodasban,

- alevegdztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.

« Tanoran kiviili foglalkozésoknal, kirdndulasoknal segiti a pedagdgust az utcai kdzlekedésben,
, a programokon valo kulturalt részvétel biztositasaban.

« A pedagogusok iranyitasa mellett szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karbantartja,
elokésziti a kdvetkezd napokra.

«  Segitséget nyljt a tanulok hazabocsatasanal.
« Sziikseég szerint kozremiikddik a tanulok orvosi vizsgalatanal.

« Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust
vagy vezetot.

« Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

« Munkéjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok itmutatasa
szerint végzi.

Feladatat a munkakori leirasa alapjan végzi.
Technikai dolgozok feladat és hataskore
Karbantarté

Naponta korbejarja az iskola épiiletét és az esetleges meghibasodasokrol (ajtok, ablakok javitasa,
égocsere, zarcsere, kilincsek, csaptelepek, stb.) tajékoztatja az igazgatot.

Elvégzi az intézményben felmeriilé karbantartasi és szerelési munkalatokat, gondoskodik a
sziikséges anyagok beszerzésérol.

A javitasi munkak kozben az intézmény vagyon-, tiiz-, baleset-, és munkavédelmi eldirasait
maradéktalanul koteles betartani.

Segiti az év kozben adodo feladatok megoldasat.

Munkajat munkakori leiras alapjan végzi.
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Takaritok feladat és hataskore

Beosztasuknak megfeleléen tisztan tartja az intézmény folyosoit, mellékhelyiségeit, tantermeit és
egyéb helységeit.

Naponta fertdtleniti a mellékhelyiségeket, a WC-csészéket, a piszoarokat, mosdokat,
kilincseket, iriti, és sziikség esetén fertStleniti a folyoson és a tantermekben elhelyezett
szeméttarolokat.

A tantermek butorait, konyvespolcait naponta portalanitja.

A felvett takaritoszerekeért és eszkozokért feleldsséget vallal.
Munkajat munkakori leiras alapjan végzi.

Egyéb megbizasokat végzok feladat-és hataskore
DOK vezet6jének feladata
- A DOK munkéjinak segitése, eljaras annak képviseletében,
- aDOK SZMSZ és munkaterv elkészitése,
- kapcsolattartas az igazgatoval,
- egyéb,felmeriild feladatok elvégzése.
Munkavédelmi és tiizvédelmi felelés feladata (megléte esetén)
- amunkavédelmi eldirasok feliigyelete,
- az esetleges dolgozoi és tanuloi balesetek ligyében intézkedés,
- atlz- és balesetvédelmi eldirasok ismertetése,
- atlizriado terv elkészitése, kifiiggesztése,
- tlizriado proba tartasa évente egy alkalommal.
Gyermek és ifjusagvédelmi feladatokat ellaté pedagogus feladatai

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével ¢és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak
alapvetd feladata.

Ennek végzése soran az igazgatd a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében
meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi feladatot ellatdé pedagdgust biz meg
e feladatok koordinalasaval.

gyermek- és ifjusagvédelmi feladatot ellatd pedagdgus kapcsolatot tart fenn :

- A Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel,

- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatdé mas személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal,

- atanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson
eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekében.

Kozalkalmazotti tanacs elnoke

A kozalkalmazotti tanacs elndke jogositvanya, hogy egyetértési és véleményezési jog illeti meg a
munkaltatd bizonyos dontéseinek meghozatala el6tt.

A munkaltatd dontése eldtt a kozalkalmazotti tanacs elndke véleményét ki kell kérni az
alabbiakban:
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- amunkaltato bels6 szabalyzatanak tervezetével kapcsolatban,
- akozalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatoi intézkedések elbit,

- az  egészségkarosodott, = megvaltozott =~ munkaképességli =~ kozalkalmazottak
rehabilitacidjara vonatkozo6 elképzelésekkel kapcsolatban,

- akozalkalmazottak képzésével 6sszefiiggd tervek, valamint

- a munkaltat6 munkarendjének kialakitdsdval és az éves szabadsagolasi tervvel
kapcsolatban.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az intézmény vezetdsége dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézmény vezetésége hozza létre, errdl tajékoztatni
kell a neveldtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait az igazgato bizza meg.
Az intézményi kozosségek és a kapcsolattartas formai és rendje
A kézalkalmazottak kézéssége mitkodésének rendje

A kozalkalmazotti kozosséget az intézményben kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott
valamennyi  dolgozé  alkotja, pedagdégusok ¢és nem pedagogus kozalkalmazottak.
Munkavégzéstikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a Kozalkalmazottak jogallasarol szold
torvény, a Munka tortvénykonyve és a 326/2013. Korm.rendelet szabéalyozza.

A kozalkalmazottak egy része nevel0 €s oktaté munkat végzé pedagogus, a tobbi dolgozd a neveld
munkat kdzvetleniil vagy kozvetetten segitd mas kozalkalmazott.

Az kozalkalmazotti kozosség jogai

A kozalkalmazotti kozosséget €és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javas-
lattételei, véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.

A kozalkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény:

- atszervezésével,

- feladatanak megvaltoztatasaval,

- nevének megallapitasaval,

- tamogatja-e a palyazo vezetdi megbizasat.

A kozalkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozo fenntartdi dontések meghozatala
elott kell 6sszehivni.

A kozalkalmazotti értekezlet O0sszehivasat az alkalmazottak 30 %- a napirend megjeldlésével
kezdeményezheti.

A kozalkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A kozalkalmazotti értekezleten a dolgozok legaldbb 2/3-anak jelenléte sziikséges. Az alkalmazotti
értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen moédon alakitja ki véleményét.

A kozalkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje
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A kapcsolattartas formai: kilonbozo értekezletek, megbeszélések, forumok, iilések, intézményi
gyllések, stb.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idopontjait a munkaterv tartalmazza.

A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, nevel6testiileti,
kozalkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, ¢€s
véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzoékonyvben kell rogziteni.

Szakmai feladatokat ellatok felelossége és feladatai
Munkakozosség-vezeto

A munkakozosség-vezeté megbizasa, a munkakozosség véleményének a kikérése utan, legfeljebb
0t éves hatarozott iddtartamra az igazgato jogkare.

A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

- Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkako6zdsség éves munkatervét.

- Irdnyitja a munkakozdsség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

- Az iskolavezetdségi megbeszéléseken beszdmol a munkakdzosségben folyd munka
eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.

- Maodszertani és szaktargyi megbesz¢léseket tart, segiti a szakirodalom hasznélatat.

- Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkak6zdsség minden tagjanal orat latogat.

- Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellendrz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairol beszamol az intézmény
vezetésének.

- Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az
iskolan kiviil.

- Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szamara.

- Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa el6tt koteles meghallgatni a
munkakdzosség tagjait; kelld 1dot kell biztositani szdmara a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

- Ha a munkak6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tajékozddni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

Az osztalyfonok feladat- és hataskore
Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatod bizza
meg elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve, munkdjaért potlék illeti meg.

— Az egy osztalyban tanité nevel6k munkajanak dsszehangoloja, szervezdje.

— Felel6s vezetdje az osztalykdzosségnek.
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— Feladata: a tanulok megismerése, képességeik fejlesztése, kozosségi magatartasuk,
munkajuk, 6nallésaguk, dntevékenységiik, onkormanyzo képességiik fejlesztése.

— Egyiittmiikodik az osztaly didkbizottsagaval, pedagodgiai segitséget ad neki, segiti a jo
osztalykozosség kialakulasat.

— A koznevelési torvény, a pedagdgiai program ¢és a nevelési értekezletek hatdrozatainak
figyelembevételével, osztidlya sajatossdgaira alapozva minden évben elkésziti
helyzetelemzését, osztalyfonoki foglalkozasi tervét.

— Figyelemmel kiséri a tanuldék tanulményi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Kiilonosen gondot fordit a hatranyos helyzetl tanulok segitésére.

— Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn a tanitvanyaival foglalkozo6 tanarokkal, a tanulok
¢letét, tanulmanyait segitd személyekkel.

— Sziikség és lehetOség szerint latogatja osztalya tanitasi ordit €s egyéb foglalkozasait is.

— Mindsiti a tanuldk magatartasat és szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé
terjeszti.

— Javaslattevd joga van a kiilonb6zd6 juttatadsok meghatarozasaban.

— A javaslattevd jog kiterjed a tanulok tovébbtanulasaval, jutalmazéasaval, fegyelmi
biintetésével kapcsolatos ligyekre is.

— FEvente harom alkalommal sziildi értekezletet hiv ssze, ahol beszamol osztalya
neveltségi szintjérdl, magatartasardl, tanulmanyi munkdjarol, ismerteti az osztaly elott
allo kovetelményeket, feladatokat.

— Az egész osztalyt érintd fegyelmi vagy tanulmanyi probléma esetén, illetve a sziil6i
munkak6zdsség kezdeményezésére rendkiviili sziiloi értekezletet hiv 0ssze az igazgato
engedélyével.

— A sziilék pedagdgiai kultardjanak fejlesztése érdekében egy-egy nevelési témat is
napirendre tliz, tandcsokat ad, felhivja a figyelmet a pedagodgiai szakirodalomra, segiti
az osztalya sziil61 munkak6zosségének munkajat.

— Téjékoztatja a sziiloket a tanuldé munkdjarol, rendszeresen ellendrzi az ellendrzébe és
naploba beirt jegyeket, a hidnyossagokat potolja.

— Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat (osztalynaplo vezetése,
statisztikai adatok szolgaltatisa, egyéb adminisztracio).

— Megszervezi a tanulmanyi kirdndulasokat.
Pedagogusok feladat — és hataskore

A pedagoégus alapvetd feladata a rébizott tanulok nevelése és oktatasa az iskola pedagodgiai
programja €s helyi tanterve alapjan.

Feladata és kotelességes, hogy munkdja soran:

- gondoskodjék a tanulok személyiségének fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek
érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot, figyelembe véve a tanulok egyéni képességeit,
adottsagait, fejlodésének ilitemét, szociokulturalis helyzetét,
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a kiilonleges bandsmodot igényld tanulokkal egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést segitd mas szakemberekkel, a barmilyen
oknal fogva hatranyos helyzetli tanulok felzarkozasat eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

mozditsa el a tanulok erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmitkodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

nevelje a tanulokat egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s
megbecsiilésére, egylittmikddésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre,

a szll6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanulo fejlodésérdl,

a tanulok testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvildgositdssal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartdsdval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elharitasaval, a sziild — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

a tanulok a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

részt vegyen a szamara eloirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

a pedagbgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse, a taniigyi dokumentumok nyilvantartasat pontosan és a
jogszabalyi eldirasoknak megfelelden vezesse,

az adminisztracids feladatokat napi szinten, az intézményen beliil végezze el,

pontosan és aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, az éves munkaterv szerinti
rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

megodrizze a hivatali titkot,

hivatasdhoz méltdé magatartast tantsitson,

a tanulok érdekében egyiittmilkddjon munkatarsaival és mas intézményekkel,

egyéb, a neveld és oktatd munkaval 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

A pedagdgusok munkajukat munkakori leirasuk alapjan latjak el.

Az intézmény szakmai kozosségei

A nevelotestiilet

A nevelétestiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd €s hatarozathozo szerve.

A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagoégus munkakort betdltd
munkavallal6ja, valamint a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd felsdfoku végzettségli dol-
gozoja.
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A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatési intézmény muiikodésével kapcsolatos tigyekben a kdznevelési torvényben €s mas jogsza-
balyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezo és javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet jogkorei

A nevelGtestiilet az iskola pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az iskola
legfontosabb tandcskozo és hatarozathozé szerve.

Az iskola nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, az iskola mukodésével
kapcsolatos tigyekben, valamint a torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A neveldtestiilet dontését, javaslatat €s véleményét altaldban a munkakozosségek
eldzetes allasfoglalasa alapjan alakitja ki.

A nevelGtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart.

A neveldtestiilet rendes értekezletet az osztalyozd értekezleteken kiviil: tanévnyito,
tanévzard és nevelési értekezletek. A tanévnyitd értekezlet dont az éves munkaterv
Osszeallitasarol, illetve elfogadasarol.

A neveldtestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és
idéponttal az iskola igazgatdja hivja dssze.

Az igazgatd a rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasardl a napirend harom
nappal eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasanak  nevelGtestiileti
kezdeményezéséhez a pedagdégusok egyharmadanak aldirdsa, valamint az ok
megjeldlése sziikséges. Az értekezletet tanitasi 1don kiviil a kezdeményezéstdl szamitott
nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A munkakozdsség-vezetd a nevelGtestiilet eldtt szoban ismerteti a munkakozdsseg
véleményét. Irasban tovabbitja az igazgatohoz a nevelGtestiilet éltal elkészitendd
munkatervhez a munkakozdsség javaslatat, valamint a munkakdzosség sajat mitkodési
teriiletére vonatkoz6 értékelést az intézmény munkajat atfogd éves elemzés
elkészitéséhez.

A neveldtestiileti értekezlet levezetd elndki feladatait az igazgatohelyettes latja el. A
jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.

Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhaté dontésénél szavazategyenldség
keletkezik, a hatirozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevelOtestiilet dontéseit
hatdrozati formaban kell megszovegezni. A hatdrozatokat sorszdmozni és azokat
nyilvantartasba kell venni.

Az intézményt érintd ligyek mindegyikében a nevelGtestiiletnek dontési, véleményezési és
javaslattevo jogkore van.

A neveldtestiileti értekezlet tartasara keriil sor, ha az intézmény egészét érintd ligyekben a
nevelOtestiiletnek véleményezési, javaslattételi jogkore van.

Ezek a koznevelési torvény szabalyozdsa alapjan:

- atantargyfelosztas elfogadasa el6tti véleménynyilvanitas,
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a pedagogusok kiillon megbizasaval kapcsolatos véleménynyilvanitas,

a tanév munkatervének az elfogadasa,

az iskolai pedagogiai program véleményezése,

az SZMSZ és a hazirend elfogadésa és modositasa,

értékelések €és beszamolok elfogadasa,

a tanulok magasabb évfolyamra 1épésének €s osztalyozo vizsgara bocsatasanak megallapitésa,
tankonyvrendelés elotti véleménynyilvanitas,

a tanulok fegyelmi tigyeiben valo dontés,

sajat feladatainak ¢€s jogainak részleges atruhazasa,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

a didkonkorményzat miikodésének jovahagyasa,

bizottsag létrehozasa,

jogkoreinek az atruhédzésa,

a tovabbképzési program és beiskolazasi terv véleményezése, elfogadasa,
onértékelési program és terv véleményezése, elfogadasa,

pedagogus értékelési szabalyzat véleményezése, elfogadasa,

iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasa,

jogszabalyban meghatarozott egyéb ligyekben.

A nevelotestiileti feladatok ellatdsdra a neveldtestiilet értekezletei a kévetkezok:

- tanévnyitd, tanévzarod értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo konferencia,

- tajékoztatd és munkaértekezletek,

- nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
- rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili értekezletet kell 6sszehivni ha:

A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulményi munkdajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztdlyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémdinak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A nevelOtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozdsségben
tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatdé az osztdly aktudlis

a nevelQtestiilet egyharmada azt kéri;
ha az iskolai sziil6i szervezet azt kéri;
ha iskolai didkonkormanyzat azt kéri;

¢és a neveldtestiilet a kezdeményezés elfogadasardl dont.

megtargyaldsa céljabol.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerli szOotobbséggel hozza, kivéve a jogszabilyban meghatirozott személyi
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tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd
szavazata dont.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijelolt napon tanévzard
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén —
az iskolavezetés altal kijellt idopontban — osztalyozod értekezletet tart a nevelOtestiilet.

A nevel6testiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

A nevel6testiileti értekezletek elndke az igazgatod vagy a neveldtestiilet dltala megbizott tagja.

Az értekezleteken a nevel6testiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol- alapos ok estén az
igazgatd adhat felmentést.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait altalaban- a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével
- nyilt szavazassal és egyszerli sz6tobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai koziil.

A nevelGtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo
személy (hitelesitd) ir ald. A jegyzOkonyvet az igazgatd a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet
jelenlevé tagjai koziil két hitelesitd irja ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek,
hatarozati forméban.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo feladatok atruhazasara vonatkozo rendelkezések
A nevelotestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja:
- a szakmai munkakozosségre,
- asziiloi szervezetre vagy a didkonkormanyzatra.
A nevelotestiilet atruhdzhatja a dontési jogkorét az alabbi teriileteken:
- az iskola éves munkatervének elkészitése,
- az intézmény munkajat atfogd elemzések, értekelések, beszamolok elfogadésa,
- aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
- atovabbképzési program elfogadasa;
- atanulok magasabb évfolyamba lIépésének megallapitasa,

- az érdekelt pedagogus felhivasa, hogy adjon tajékoztatast, illetve valtoztassa meg dontését
akkor, ha az év végi osztilyzat a tanuld hatranyara Iényegesen eltér a tanitdsi év kdzben
adott érdemjegyek atlagatol,

- az osztalyzat évkozi érdemjegyek alapjan a tanuld javara torténd modositasa,
- atanulok fegyelmi ligyeiben valo dontés,

- a kotelezd tandrai foglalkozasokon vald részvétel alol felmentettek részére a szamonkérés
feltételeinek meghatdrozasa.

Javaslattételi jogkore tovabbiakban a nevelési-oktatasi intézmény miikédésével kapcsolatban,

- a pedagogus részére tudomanyos fokozat megszerzésére, kutatomunkaban valo részvételre,
tanulmanyut vagy tankonyvirasra torténd szabadsag adasaval kapcsolatban,
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- az intézmény belsé dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben.
Egyéb jogai:
- donthet a neveldtestiileti értekezlet 6sszehivas - kezdeményezésének elfogadasarol,

- kialakithatja miikodésének és dontéshozatalanak rendjét, amennyiben errél jogszabaly nem
rendelkezik,

- szovegesen értékelheti a tanév végén, a kozpontilag kiadott nyomtatvanyon a tanuld
fejlodéseét,

- kidolgozza a tanulmanyok alatti vizsga irasbeli, szobeli, gyakorlati kovetelményét és
értékelésrend;jét,

- Dbizottsagi tagot delegdljon a nevel6testiileti tagokbol az egyetértési jog gyakorlasaval
kapcsolatosan az érdekeltek kozotti vitas kérdés egymas kozotti rendezése érdekében
1étrehozott bizottsagba,

- az iskolaorvost és a védondt egészségiigyi kérdésekben felkérje szakértdként vald
k6zremukodésre,

- a szorgalmi id6 alatt a tanév helyi rendjében meghatarozott pedagodgiai célra a
jogszabalyban meghatarozott szdmi munkanapot felhasznalhat tanitas nélkiili
munkanapként,

- az igazgatotol tajékoztatdst kapjon a tankonyv ellatdssal kapcsolatos felmérések
eredményérol.

At nem ruhazhaté hataskorok:
- pedagogiai program elfogadasa,
- aszervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa,
- hazirend elfogadésa.
Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek
Az atruhazo joga, hogy

* az atruhazhatd jogaibol dontése szerint, a koznevelési intézmény hatékonyabb, a sziilok,
tanuldi igényekhez jobban igazodé miikddése céljabol egyes jogait az iskolaban miik6do
szervezetekre ruhazza,

* megszabja az atruhdzott hataskor gyakorldsaval kapcsolatos elvardsait, €s a dontési
hataridot,

* az atruhdzott jogkor gyakorldsara vonatkozéan meghatdrozza a beszamoltatds modjat és
hatéridejét,
* az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.

Az atruhazo kotelezettsége, hogy

* a hataskér atruhazashoz a sziikséges tajékoztatast, informacidt megfelelé iddben
rendelkezésre bocsassa.

A beszamolasra vonatkozo szabalyok

Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelGtestiiletet tajékoztatni Koteles azokrol az tigyekrol,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar.
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A beszamolas modja jellemzOen a kdvetkezo lehet:
- szobeli tajékoztatas,
- a dontésrol szolo hatarozat kivonat megkiildése,
- hatarozat kivonat megkiildése és szobeli tajékoztatas.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét a
pedagogusok munkajanak segitésében

A szakmai munkak0zoOsség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak irdnyitasaban,
tervezésében ¢és ellendrzésében.
A munkakozdsségek segitséget adnak az iskola pedagoégusainak szakmai, modszertani kérdésekben.
A munkak6zosség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkdjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetdtanaranak megbizasara.
A munkakozosség — az igazgatdé megbizdsdra — részt vesz az iskola pedagdgusainak és
gyakornokainak belsd értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.
A szakmai munkak6zdsség az iskola pedagdgiai programja, munkaterve €s a munkakdzOsség
tagjainak javaslatai alapjan 0sszeallitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykedik.

A szakmai munkakozosségek feladatai

— Az intézmény pedagodgusai az iskolaban folyd neveld-oktatd munka tervezéséhez,
szervezéséhez és ellendrzéséhez szakmai munkakdzosségeket hoznak 1étre.

— A szakmai munkak6zosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is
javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjik személyére. A munkakdzdsség-vezetd
megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott id6tartamra az igazgatd jogkore.

- Az intézményben 4 munkakozosség mukodik: osztalyfonoki, alsés, human, real
munkako6zdsségek.

— A szakmai munkakozosségek gondozzdk a munkakozdsségekhez tartozo tantargyat,
illetve tantargyakat.

— Javaslatot tesznek a tanmenetek kivalasztdsdra, tovabb fejlesztésére, kiegészitd
programokra, taneszkozokre, tankonyvekre, modszerekre és az egyéb foglalkozasok
programjaira.

— Kidolgozzdk a tanulokkal szemben tamasztott egységes kovetelményeket,
meghatarozzak a tovabbhaladas feltételeit.

— Torekszenek az egységes szemléletli témazardok kidolgozésara.

— Tantargycsoportukkal kapcsolatos palyazatok, versenyek kiirdsa, lebonyolitasa, ezek
elbiralasa, eredmények kihirdetése.

— Haziversenyek szervezése €s lebonyolitasa.
— Tehetséges tanulok kivalogatasa €és timogatasa szakkori vagy egyéni formaban.

—  Eves munkatervet készitenek, minden munkafazis 6nallé felel6st kap, hataridét allapit
meg.

— Rendszeres idokozonként megbeszélést tartanak.

— Meghatarozzak a méréses vizsgalatok rendjét a targy értékelésében.

Ertékelés targya Ertékelés rendszeressége Ertékelés formaja
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Helyi tanterv évente irasban
Tantargyi felmérés eredmény | aktudlisan irasban
Oktaté-nevelé munka félévente irasban
Munkako6zdsség munkaja félévente irasban

A munkakozosségek kozotti kapcsolattartas
Az éves munka tervezésében: a munkakozOsség-vezetOk tanév elején egyeztetik az éves
munkatervek elkészitésének szempontrendszerét.

A kiilonboz6 iskolai szinteken (1-4. és 5-8. évfolyam) mikodé szakmai munkakozosségek részt
vesznek azon az év eleji értekezleten, amelynek célja, a kiilonbozd szintek kozotti dtmenet
megkonnyitése.

A kiilonb6z6 szintli, azonos miiveltségi terlileten mikddd szakmai munkakozosségek tanév elején
egyeztetik a tanév sordn az intézményben megrendezésre keriild linnepségek, megemlékezések
megszervezését, lebonyolitasat.

A nevelési-oktatasi feladatok elvégzésében: az intézményen beliilli és az intézmények kozotti
folyamatos, operativ kapcsolattartasért a munkako6zdsség-vezetok felelnek (szakmai forumok,
tankOnyv- és taneszkdz bemutatok, tapasztalatcserék).

Ennek érdekében a munkak6zdsség-vezetok iskolavezetdségi megbeszélésen vesznek részt, melyen
kozos allaspontot alakitanak ki a valamennyi munkak6zosséget érintd, olyan oktatdsi, nevelési és
modszertani kérdésekrol, melyeknél célszerti egységességre torekedni iskolai szinten. (Példaul: a
munkak6zdsségi  munkatervek és  beszdmolok szempontrendszere, tartalmi elemei, a
teljesitményértékelés elvei, az iskolai belsé szabalyzatok, helyi tantervek felépitése, a
tankonyvrendelés, a tanulok beszamoldsi és értékelési rendszerének elvei, kiilonds tekintettel a
tanulmanyok alatti vizsgak rendjére.)

Szorosan egylittmiikodnek az intézményi fejlesztést iranyito és ellatd teammel.

A féléves és az éves munka értékelésében: a félévi és a tanévzaro értekezleten a munkakozosség-
vezetOk a nevelGtestiilet el6tt beszamolnak a munkakozosség altal elvégzett munkardl, a feladatok
teljesitésérol, ezaltal biztositva a tobbi munkakozOss€ég szamara eredményeik (tanulmanyi
versenyek, sport, fejleszté munka) megismerését.

A pedagogusok munkajanak segitése
Megvalosul: oralatogatdsok utani megbeszélés soran, munkakozosségi tlléseken szakmai —
modszertani kérdések megbeszélésével, hospitalassal.

Referenciaintézményi fejlesztést iranyito és ellato team feladatai:
- éves mukodési rend kidolgozésa
- kommunikécios és PR tevékenység iranyitasa és mitkddtetése

- értékeld lapok készitése illetve a tapasztalatok Gsszegzése, sziikség esetén javaslattétel, a
referenciaintézményi eljardsrend modositasara

,,J0 gyakorlat 4tadas” szabalyzatanak kidolgozasa (lasd: ,,J0 gyakorlat dtadas” szabalyzata)

Eljarasrend kidolgozasa a felsdoktatasi hallgatok fogadasara (lasd: A felsdoktatasi
hallgatok fogadasanak szabalyzata)

A szakmai munkakozosség véleményét ki kell kérni:

- apedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasadhoz,
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- az iskolai nevelés-oktatast segité eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz,

- afelvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
- atanulmanyok alatti vizsga részeinek ¢és feladatainak meghatdrozasahoz.

A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas
formajat és rendjét, a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket

Diakonkormanyzat
A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakonkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik.

A didkonkorményzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a tanulokozosség fogadja el, és
nevelOtestiilet hagyja jova.

A tanulokat altalaban a didkonkorményzatot segitd tanar képviseli a neveldtestiileti és vezetdi
tanacs Oket érint6 értekezletein, de ha a téma lehetové teszi, didk képviseld is részt vehet az
értekezleteken.

A didkkozgyiilés megszervezésének rendjét a sajat SZMSZ-¢Eben rogziti.
A didkonkormanyzattal az igazgatdhelyettes tart kdozvetlen kapcsolatot.

Ennek érdekében:

— Részt vesz az intézményi didkonkormanyzati programokon, ahol igény szerint
tdjékoztatja a didkonkormanyzati szervek képviseldit, véalaszol a felvetett kérdésekre,
illetve tovabbitja azokat az intézmény igazgatoja felé.

— Folyamatos munkakapcsolatban all a didkdnkorményzatot patronald neveldvel, segiti
munkajat.
A digkonkormanyzat a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont:

* sajat miikodésérdl,

* adidkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol

* hatéaskorei gyakorlasardl,

* egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

* az iskolai, didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozéasarol és muikodtetésérol,
sajat kozosségi ¢€letiik tervezéserdl,

* tisztségviseldik megvalasztasaban.

A didkonkormanyzat SZMSZ-ét a valasztd tanulokozosség fogadja el, és a neveldtestiilet hagyja
jova. Az SZMSZ jovéhagyasa csak akkor tagadhatd meg, ha az jogszabalysértd vagy ellentétes az
iskola SZMSZ-¢ével, hazirendjével.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni:

» aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
* atanuldi szocidlis juttatasok elosztési elveinek meghatarozasa el6tt,
» azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
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* ahazirend elfogadasa el6tt,

* atanulok kdzosségét érintd kérdések meghozatalanal,

* atanulok helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasadhoz,

* atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

* az egyéb foglalkozés formainak meghatarozasahoz,

* akoOnyvtar, a sportlétesitmények mitkodési rendjének kialakitasdhoz,

* aziskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségérol,

» az iskolai sportkor — a munkaterv részét képezo — szakmai programjanak megallapitasahoz,
* azintézményi SZMSZ-ben meghatarozott, tanuldkat is érintd tigyekben.

Azokban az tigyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a
diakonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a
meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalds hatarnapjat legalabb tizenot
nappal megel6zden meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

A didkkozgyiilés 0sszehivasat az iskolai didkdnkormdnyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi
rendjében meghatarozottak szerint.

A diakkozgylilés napirendi pontjait a kdzgylilés megrendezése eldtt tizendt nappal nyilvanossagra
kell hozni.

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

Az igazgatd képviseli az intézményt a didk kozgyllésen, igény szerint részt vesz a kiilonbozo
rendezvényeken, programokon.

Az intézményi didkonkormanyzatot segito pedagogus
— tagja az intézmény vezetdségének

— a tanulok nagyobb kozosségét érintd kérdésekben rendkiviili iskolavezetdségi iilés
Osszehivasat kezdeményezheti.

A didkképviselok:

— A didkdnkorményzatot segitd neveldn keresztil vagy kozvetleniil fordulhatnak
észrevételeikkel, javaslataikkal az igazgatohelyetteshez és az igazgatohoz.

— A vezetdk a megkeresést kovetden lehetdleg egy munkanapon, de legfeljebb 5
munkanapon beliil kotelesek fogadni a didkvezetoket. Felvetéseikre legkésObb az
altalanos tigyintézési hataridon beliil valaszt kell adni.

A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa
— A didkdnkorményzat a tevékenységéhez sziikséges helyiségeket az igazgatdhelyettes
engedélyét kovetden a munka-, baleset- és tlizvédelmi szabalyok betartasaval
hasznalhatja. Az igénybevétel a nevel6-oktatd munkat nem hatraltathatja.

— A didkénkormanyzat miikodési feltételeinek javitdsdhoz kiilsé anyagi forrdsokat vonhat
be (tamogatas, palyazat stb.).

— A didkonkormanyzat az intézmény szabdlyainak megfelelden hasznalhatja a
kommunikécios rendszert.

— Onall informdicids, adminisztrativ feladataihoz az alapvetd technikai eszkdzoket az
intézmény rendelkezésre bocsatja.
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— A didkdonkormanyzat adminisztrativ, ligyviteli és gazdasagi feladataihoz az intézmény
szakmailag illetékes munkatarsa segitséget nyujt.

Osztalykozosségek
Az iskolai kozosségek legalapvetébb szervezete, a tanitadsi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

- az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
- kiildottek delegalasa az iskolai didkonkorményzatba,
- dontés az osztaly beliigyeiben.

A diakok tajékoztatasa:

A pedagbgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét kovetd
kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval.

Témazard dolgozatok megirasanak idOpontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt
idépont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard
dolgozatot lehet iratni.

Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell
osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazéd intézkedésekrél. Minden
diakot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintdé dontéseket
iskolagytilésen, valamint az iskolarddion keresztiil kell a didksag tudomasara hozni.

A vezetok az intézményi tanacs, valamint az iskola sziildi szervezet, kozosség kozotti
kapcsolattartas formajat, rendjét

Az iskolaban miikddo sziildi szervezet a Sziilé1 Kozosség (a tovabbiakban: SzK). Dontési jogkorébe
tartoznak az alabbiak:

- sajat szervezeti ¢s miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

- aképviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakdzosség elnoke,
tisztségviselodi),

- asziiléi munkak6zosség tevékenységének szervezése,

- sajat pénzeszkozeik felhasznaldsi modjanak megallapitasa.

Az SzK munkajat az iskola tevékenységével az osztalyfonoki munkakozdsség vezetdje koordinalja.
A SzK vezetdségeével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzK véleményének a jogszabaly altal
eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

A sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg:

* aziskolai munkaterv véleményezése,

* az SZMSZ és a hazirend véleményezése,

* atankdnyvmegrendelésrdl, a tankonyv tomege,

* a fenntartd intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatvaltozasaval, nevének
megallapitasaval,

» azelso tanitdsi 6ra 8 6ranadl legfeljebb negyvenot perccel korabban megkezdése targyaban,

* atankonyvjegyzékben nem szerepld tankdnyvek megrendelésével kapcsolatban,
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* a tartds tankonyvek esetében az elveszett tankonyv, illetve a megrongélt tankdnyv utani
kartéritési fizetések meghatarozasaval kapcsolatban.

A sziilok tajekoztatasanak, véleménynyilvanitasanak rendje
Sziil6i értekezletek:

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb harom sziil6i
értekezletet tart. Ezen tul a felmeriilé problémak megoldasa céljabdl az igazgatd, az osztalyfonok
vagy a sziiléi munkakdzosség elnoke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziiléi
értekezletet az igazgatd hivhat 6ssze.

Tanari fogadoorak:

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — a sziil6i értekezletek elott — harom alkalommal tart
fogadoorat. A fogaddorak idétartama legalabb 60 perc.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan
torténd idopont-egyeztetés utan kertilhet sor.

A sziilok igény szerint nyilt napokon, tanitasi 6rdkon, sziildi forumokon nyerhetnek betekintést az
iskolaban foly6 munkaba.

Az intézmény sziilk kozosségének valasztményadt az igazgatd évente legalabb 3 alkalommal
tajékoztatja az iskola eredményeirdl, a soron kovetkez6 feladatokrol és egyéb aktualis kérdésekrol.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasa:

Az intézmény vezetdi, a szaktandrok és az osztalyfonokok a tajékoztatod flizet/ellendrzd vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. Ezekbe torténd bejegyzés utjan értesitik a sziiloket a
tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén. Az
osztalyfonok tajékoztatd fiizet/ellendrzd utjan tdjékoztatja a sziiléket a fogaddorak, a sziildi
értekezletek iddpontjarol €s mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb o6t
munkanappal nappal az esemény eldtt.

Tajékoztatas, a sziilo értesitése a tanulé mulasztasaval kapcsolatos intézményi feladatok
A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

Tankoteles tanulo esetében:

- elsd igazolatlan Ora €s a tiz igazolatlan 6ra mulasztas esetén : a sziild értesitése,ismételt
mulasztds esetén a gyermekjoléti szolgéalat kozremiikodését igénybe véve az iskola
megkeresi a tanuld sziildjét.

- tiz igazolatlan tanitasi ora,egyéb foglalkozds utan: az iskola értesiti tanulo tényleges
tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot, a gyermekvédelmi szakellatasban
nevelkedd tanuld esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot, tankoteles tanuld
esetén — gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanulo kivételével — a gyermekjoléti
szolgalatot.

- 30. igazolatlan 6ra és egyéb foglalkozas utan: a B.A.Z. Megyei Kormanyhivatal Tokaji
Jarasi Hivatala Hatosagi és Gyamiigyi Osztalyan szabalysértési feljelentés megtétele és
a gyermekjoléti szolgalat értesitése

- 50. igazolatlan 6ra utdn: a B.A.Z. Megyei Kormanyhivatal Tokaji Jarasi Hivatala
Hatosagi és Gyamiigyi Osztalyat.
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Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

Kapcsolattartas az Intézményi Tanaccsal

Az iskolaban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a tanulok, a nevelGtestiilet, az
intézmény székhelye szerinti telepiilési Onkorményzat, egyhazi jogi személyek, a helyi gazdasagi
kamardk azonos szamu képviseldjébol és a fenntartd delegaltjabol alld intézményi tanacs hozhato
1étre.

Az intézményi tandacs

- jogi személy, amely hatosagi nyilvantartasba vétellel jon 1étre, a hatosadgi nyilvantartast a
hivatal vezeti,

- székhelye azonos az érintett iskola székhelyével,

- tagjait az igazgatd bizza meg a delegalasra jogosultak véleménye alapjan a feladat ellatasara,

- elndkének az vdalaszthatd meg, aki életvitelszerlien az intézmény székhelyével azonos
telepiilésen lakik,

- lgyrend alapjan miikddik, az ligyrendet az intézményi tandcs dolgozza ki és fogadja el azzal,
hogy az elfogadott iigyrendet az intézményi tanacs elndke legkésébb az elfogadast kdvetd
tizen6tddik napon megkiildi a hivatalnak jovahagyésra,

- lgyrendjének a hivatal altal tortént jovahagyasat kdvetden az intézményi tandcsot a hivatal
felveszi a hatdsagi nyilvantartasba,

- képviseletét az elnok latja el.

Kapcsolattartas formaja,idopontja : Az igazgatd félévenként egy alkalommal beszdmol az
intézmény mitkddésérdl az intézményi tanacsnak, amely az intézmény miikodésével kapcsolatos
allaspontjat megfogalmazza és eljuttatja a fenntarté szamara.

Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolai sportkor

A legalabb négy évfolyammal miikddo iskola biztositja az iskolai sportkdr miikodését. Az iskolai
sportkor feladatait — az iskolaval az iskolai sportkori tevékenység ellatasara, sporttevékenység
szervezésére kotott megallapodas alapjan — a sportrol szolo torvény szerinti sportszervezet is
ellathatja. Az iskolai sportkori foglalkozasok megszervezéséhez — sportagak ¢€s tevékenységi
formak szerint 1étrehozott iskolai csoportonként — hetente legalabb kétszer negyvenot percet kell
biztositani. A sportkori foglalkozasokat olyan szakedzd vagy a sport teriiletén képesitéshez kotott
tevékenységek gyakorlasdhoz sziikséges képesitések jegyzékérdl szolo kiilon jogszabalyban
meghatarozott képesitéssel rendelkezé szakember is vezetheti, aki a felsOoktatasi intézmény altal
szervezett, legalabb 120 6ras pedagdgiai tovabbképzésben vett részt.

Az intézményben miikodd sportkor feladata a tanuldk napi testmozgdsaval, a mindennapos
testnevelés céljaival Osszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori foglalkozasokat
tartunk a pedagogiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkdrnek tagja az iskola valamennyi tanuléja.
A sportkor feleldsét az igazgatd bizza meg a neveldtestiilet véleményének kikérésével

Az iskolai sportkor egy tanitasi évre szold program szerint végzi munkdjat. Az iskolai sportkor
szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az iskolai
sportkor foglalkozésait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az iskolai sportkdri
szakmai programjaban kell meghatarozni.
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Az iskolai sportkori foglalkozasok pontos idejét tanévenként a munkatervben kell meghatarozni.
Az iskolai sportfoglalkozasok draszamat a tantargyfelosztasban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkdri foglalkozasokat testneveld tanarok vezetik. Munkajukat a munkakori leirasuk
alapjan végzik.

Az iskolai sportkor miikodési rendje:

Szakmai munkak6zosség szervezi és iranyitja a sportversenyek megszervezését és megrendezését.
A TDSE elndke évente legalabb egy alkalommal beszdmol munkdjarol, gazdalkodasarol,
eredményeirdl, mely beszamolo 1ényeges elemei beépiilnek a tanév végi intézményi beszamoldba
i1s. Az iskola igazgatoja tdjékoztatja a TDSE elnokségét az iskola testneveléssel, sporttal, az
egészséges ¢letmoddal kapcsolatos céljairol.

Az iskolai sportkor és az iskolavezetés kapcsolatanak formaja, rendje
A TDSE és az iskolavezetés kapcsolattartasanak formai:
— TDSE kozgytilés
— TDSE elnokségi tilés
— Sportversenyeken val6 részvétel és dijatadas
— Iskolai szinti dicséretekre, jutalmazasokra valé javaslattétel
— Egyéb értekezlet
— Foglalkozésok és oralatogatasok tapasztalatainak megbeszélése.
A miikodés rendje

A tanév rendjének, a tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasnak altalinos szabalyai
A szorgalmi id6 elsd €s utolso tanitasi napjat, a tanitasi napok szamat minden tanévben rendelet
hatdrozza meg.

Szunetek:

e (szi szuinet
e téli szlinet
e tavaszi sziinet

A szorgalmi id6ben a neveldtestiilet pedagdgiai célra a rendeletben meghatarozott hat tanitas nélkiili
munkanapot hasznalhat fel. Ebb6l egy naprdl a diakonkormanyzat jogosult donteni a nevelGtestiilet
véleményének kikérésével, egy napot palyaorientacios napként kell felhasznalni.

A tobbi tanitas nélkiili munkanapot szakmai napként tartjuk meg, a tanuloknak ezeken a napokon
nincs tanitas, igény szerint ligyeletet biztositunk.

Az iskolank helyi rendjét, programjait a nevelOtestillet hatirozza meg és rogziti éves
munkatervében az érintett kozosségek véleményének figyelembe vételével.

A tanév rendje és annak kozzététele
A tanév helyi rendje tartalmazza:

» anevelQtestiileti értekezletek id6pontjait,

* az intézményi rendezvények és tinnepségek madjat és iddpontjat,
* atanitas nélkiili munkanapok programjat és idopont;jat,

* avizsgak (felvételi, osztalyozo, javito, kiillonbozeti,) rendjét,
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* atanitasi szlinetek (8szi, tavaszi, téli) idopontjat,
» abemutat6 o6rak és foglalkozasok rendjét,
* anyilt napok megtartasanak rend;jét és idejét.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitdsi héten ismertetik a tanuldkkal, az elsd sziil6i
értekezleten pedig a sziilokkel. A fentieket, a hazirendet, a nyitva tartas és a feliigyelet idopontjait
az intézmény aulajaban kell kifliggeszteni.

Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartéozkodas rendje
Tanulok szamara:
o Tokajban: 7.30 oratol 17.00 oraig.
o Tagintézményben: 7.30 oratol 16.00 6raig

— A tanulok szervezett foglalkozasokon tanéri, edzdi feliigyelettel ettdl eltéré idOpontban is részt
vehetnek a foglalkozasokon.

— Nyitva tarts a dolgozok részére 6.00 oratol 19.00 o6raig.

— Akinek a munkarendje ettdl eltérd, a munkakori leirdsban megfogalmazottak szerint
tartozkodhat az intézményben.

— Az iskola a tanitasi sziinetekben kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva.

rer e r__r

A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levé heti 6rarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a
kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rdk megtartdsa
utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok el6tt szervezhetok.

rer s r

A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatod tehet. A
kotelezo orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett iddpontban
¢s modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

- Az 1-2-3-4. sziinet 15 perces, az 5. 5 perces.

- A tizorait a masodik sziinetben, a tanteremben, illetve az iskola ebédldjében fogyaszthatjak
el a tanulok.

- A tanuldk az udvaron vagy az aulaban t6ltik a sziinetet, €s jelzé csengetéskor indulnak az
osztalyokba (kivétel a masodik sziinet).

- Atantermekbe a jelz0 csengetés utan lehet visszatérni.

- Atanorak végén a termek elhagyasaért az orat tartd neveld felelds.

- A szabalyok be nem tartdsaért iigyeletes tanari figyelmeztetés, rendszeres megszegéséért
osztalyfonoki figyelmeztetés jar.

Csengetési rend:

1. ora 8.00 - 8.45
2. 6ra 9.00-9.45
3. 6ra 10.00 - 10.45
4. ora 11.00 - 11.45
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5. 6ra 12.00 - 12.05

6. 6ra 12.50 - 13.35

Az orakozi sziinetek kezdetét €s végét csengetés jelzi.

Ebédid6: 11:30-14:00-ig folyamatosan

Az orakozi sziinetek rendjét az tigyeleti rend szerint beosztott pedagogusok feliigyelik.

A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az oktatasi
intézménnyel

A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolaba
jaro tanulok szileit, a fenntartdé/muikodteté képviseldit, tanitasi gyakorlatait az intézményben
teljesitd hallgatot) — vagyonbiztonsdgi okok miatt csak kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére
tartozkodhatnak az épiiletben. Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek belépését a
portaszolgalat ellenérzi.

A tanuldk az oktatési idOben a sziileiken kiviil més magénlatogatot nem fogadhatnak.
Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek, eszkozeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtiblaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tizni a nemzeti lobogdt, az Eurdpai Unid zészlajat.

Az iskola minden munkavallaldja, tanuldja, tanitdsi gyakorlatat az intézményben teljesitd hallgatod
felelds:

- atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
- akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megorzéséért,

- az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

- az energiafelhasznélassal valo takarékoskodasért,

- atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok
elsOsorban a tanitasi 6rakon hasznalhatjak.

A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartdo pedagdgus feliigyelete
mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatéra.

A szaktantermek, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hézirendhez kapcsolodd belsod
szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuloink, pedagogusok és a tanitasi gyakorlatat
az intézményben teljesitd hallgato szamara kotelezo.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott tantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek,
szertarak bezarasa az oOrat tartd pedagogusok, illetve — a tanitisi ordkat kovetden — a technikai
dolgozok feladata.

A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatOhelyettessel valo
egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

A pedagogust munkakorével Osszefliggésben megilleti az a jog, hogy hasznalatra megkapja a
munkdjahoz sziikséges informatikai eszkozoket.

Az intézményi feliigyelet rendszabalyai
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Az iskolaban 1630-ig, vagy mig az épiiletben tanul6 vesz részt egyéb tanoran kiviili foglalkozason,
pedagbgus feliigyeletet kell biztositani!

Az orarend szerinti kotelezO tanitasi orak és a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanulokra a
tanorat vagy a foglalkozast tart6 pedagdgus feliigyel.

Az orakozi sziinetekben, valamint kozvetleniil a tanitasi id6 elott és utan a tanulok felligyeletét az
tigyeleti rend szerint beosztott tigyeletes pedagdgusok latjak el.

Pedagogus ligyeleti beosztasa
Az ligyelet rendszerinti helyei: - aula, - also folyoso, - belsé udvar, - hatsé udvar
Az osztalyozo vizsga rendje

A félevi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozoé vizsgat kell
tennie, ha:

a) azigazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel aldl,

b) az igazgatdé engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

C) egy tanévben 250 oranal tobbet mulasztott, és a nevel6testiilet nem tagadta meg az osztalyozo
vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanuld hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és a
nevelOtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

e) atvételnél az iskola igazgatdja elbirja,
f) atanuld fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

Az a), b), f) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre, akkor a tanuld koteles az osztalyozd vizsga
kitlizott idOpontja eldtt legaldbb 10 nappal az igazgatohelyettesnél a vizsgara jelentkezni. Az
igazgatohelyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeloli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga
idejét €s helyét.

Ha az egyéni munkarendben tanuld neki felréhaté okbol két alkalommal nem jelenik meg az
osztalyozd vizsgan, vagy két alkalommal nem teljesiti a tanulmanyi kovetelményeket, az iskola
igazgatdja értesiti a felmentést engedélyezd szervet, és a tanulo a kdvetkezd félévtdl csak iskoldba
jéarassal teljesitheti a tankotelezettségét.

A tanuloi felvétel helyi rendje
Az Nkt. 72. § (2) bekezdése szerint a sziildt megilleti a nevelési-oktatdsi intézmény szabad
megvalasztdsanak joga, amellyel élve gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklédésének
megfelelden, sajat vallasi, vilagnézeti meggy6zddésére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel
szabadon valaszthat iskolat.

* A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a hatodik életévét betolti,
legkésobb az azt kovetd évben tankdtelessé valik. A gyermek a sziild kérése alapjan az
Oktatasi Hivatal engedélyével egy nevelési évig az 6vodaban részesiilhet ellatasban, és ezt
kovetden valik tankotelessé.

* A tankotelezettség megkezdésének a feltétele, hogy a gyermek értelmi, lelki ,szocialis és
testi fejlettségének allapota elérje az iskolaba 1épéshez sziikséges szintet.

* A gyermek tankotelezettségének teljesitése a tanév elsé tanitasi napjan kezdddik.

* A fejlettséget korabban eléré gyermek esetében a sziilo az Oktatasi hivataltol kérelmezheti
, hogy a gyermek hatéves kor eldtt megkezdje tankotelezettségének teljesitését.
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Az adott évben tankoteles korba 1épo sajatos nevelési igényi gyermeket a sziilé a szakérto6i
bizottsag véleményében vagy a jarasi hivatal jogerds hatarozatdban megjeldlt idopontig koteles
beiratni a kijellt iskolaba.

Az adott évben tankdteles korba 1ép6 sajatos nevelési igényl gyermeket a sziild a szakértoi
bizottsag véleményében vagy a megyeszékhely szerinti jarasi hivatal jogerds hatarozataban
megjeldlt idopontig koteles beiratni a kijelolt iskolaba.

Az altalanos iskola els6 évfolyamara torténd beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek:
* nevére kiallitott személyazonossagot igazol6 hatosagi igazolvanyokat

Az iskola igazgatdja:
- afelvételrdl, atvételrdl tanuldi jogviszonyt 1étesitd, vagy elutasité dontést hoz,

- ¢értesiti a sziil6t a dontést megalapozo indokolassal,
- ¢értesitésben felhivja a figyelmet a fellebbezés lehetdségére,
- atvétel esetén értesiti az el6z6 iskola igazgatojat.

A felvételi eljaras kiilonos szabalyai

Az Nkt. 50. § (6) bekezdése alapjan az altalanos iskola koteles felvenni, atvenni azt a tankoteles
tanulot, akinek lakohelye, ennek hianyaban tartdzkodasi helye a korzetében talalhato. Amennyiben
a kotelezden felvett gyerekek utan féréhellyel rendelkezik még, akkor az EMMI rendelet 24.§ (5)
bekezdése alapjan jarhat el:

Ha az altalanos iskola a felvételi kotelezettsége teljesitése utdn tovabbi felvételi, atvételi
kérelmeket is teljesiteni tud, koteles eldszor a hatranyos helyzetli tanulok kérelmét teljesiteni.

A tovabbi felvételi lehetdségrol szo16 tajékoztatot a helyben szokdsos modon — legalabb tizenot
nappal a felvételi, atvételi kérelmek benyujtasara rendelkezésre allo iddszak elsd napja eldtt —
nyilvanossagra kell hozni.

A hatranyos helyzetii tanulok koziil elényben kell részesiteni azokat, akiknek a lakohelye, ennek
hidnyéaban tartézkodasi helye azon a telepiilésen vagy kertiletben van, ahol az iskola székhelye
vagy telephelye, feladatellatasi helye talalhato.

A hatranyos helyzetli tanulok felvétele utan a tovabbi felvételi kérelmek elbiralasanal elonyben
kell részesiteni azokat a jelentkezdket, akiknek a lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye
azon a telepiilésen taldlhatd, ahol az iskola székhelye vagy telephelye, feladatellatasi helye
talalhato.

Ha az altalanos iskola — a megadott sorrend szerint — az 6sszes felvételi kérelmet helyhiany miatt
nem tudja teljesiteni, az érintett csoportba tartozok kozott sorsolas Gtjan dont.

A sorsolasra a felvételi, atvételi kérelmet benyujtokat meg kell hivni.

A sorsolas lebonyolitasanak részletes szabalyait a hazirendben kell meghatarozni.

A hatranyos helyzetli és a sajatos nevelési igényl tanulok felvételi, atvételi kérelmének
teljesitése utan sorsolas nélkiil is felvehetd az a tanuld, akinek ezt kiilonleges helyzete indokolja.

Kiilonleges helyzetnek mindsiil, ha a tanuld

a) sziil6je, testvére tartosan beteg vagy fogyatékkal é16, vagy

b) testvére az adott intézmény tanuldja, vagy

) munkaltatdi igazolas alapjan sziildjének munkahelye az iskola korzetében talalhato, vagy

d) az iskola a lakohelyétdl, ennek hidnyaban tartdzkodasi helyétdl egy kilométeren belill talalhato.
A mindennapos testnevelés szervezése
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Az intézményben biztositani kell a tanulok szadmara a testedzés lehetdségét.

Ezek formai:

testnevelési orak,

szabadiddsport foglalkozas,

napkozi otthoni sportfoglalkozas,

DSE sportcsoport igény €s lehetdség szerint
jatékos testmozgas.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A belso ellendrzési rendszer atfogja az iskolai nevel6-oktatd munka egészét €s a hozza kapcsolodod
igazgatasi, miikodtetési tevékenységet.

Az ellendrzés célja:

A nevelés — oktatds tevékenység rendszerében kozvetleniil és kozvetetten résztvevok
munkdjanak segitése, értékelése.

A hibak iddben torténd feltarasa, valamint a megfeleld korrekcid érdekében intézkedés
kezdeményezése.

A neveld-oktatd munka eredményességének javitasa.
Az er6forrasok hatékony felhasznalasanak eldsegitése.

A mindségfejlesztés, mindségbiztositas rendszerének fejlesztése, tdimogatésa.

Az ellendrzés modszerei

tanodrai és egyéb foglalkozasok latogatasa
irasos dokumentumok vizsgalata
tanul6i munkék vizsgalata

beszamoltatas szoban, irasban

Az eredménymérések, ellendrzések helye és ideje

A tematikus ellendrzéseket, diagnosztikai vizsgalatokat €s egyéb ellendrzési formakat,
az ellendrzés teriileteit és témakoreit az éves munkatervhez kapcsolodoan az ellendrzési
terv tartalmazza.

Az intézmény igazgatdja indokolt esetben a neveld-oktatd munka kiilonboz6 teriileteire
vonatkozd felméréseken és eredmény vizsgalatokon tal rendkiviili ellendrzést is
kezdeményezhet.

A munkatervben rogzitett felmérések, eredménymérések, latogatasok idépontjardl az
érintett neveldket eldzetesen értesiteni kell. A hospitdldsokat az érintett neveldknek
eldzetesen be kell jelenteni.

A munkafegyelem, a munkakori kotelességek megtartasara vonatkozé ellenérzéseket az
igazgatd eldzetes bejelentés nélkiil barmikor elrendelheti. Kiilsé oralatogatok tanitasi
orakat csak az igazgatd vagy az igazgatohelyettes engedélyével latogathatnak.

A ,J6 gyakorlat” atadasa sordn késziilt elégedettségi mérések tapasztalatainak
Osszegzése az atadds utan kozvetleniil torténik. Az értékelés alapjan sziikséges
valtoztatasok bevezetése az iskolavezetdség jovahagyasaval torténhet.
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- A hallgatoi gyakorlat soran készilt elégedettségi mérések tapasztalatainak 0sszegzése a
gyakorlat befejeztével torténik. Az értékelés alapjan sziikséges valtoztatdsok bevezetése
az iskolavezetdség jovahagyasaval torténhet.

Az ellendrzést végzok kore
Az igazgaté, mint az intézmény felelds vezetdje ellendrzi és értékeli a neveld-oktatdé munkaval
kapcsolatos Osszes tevékenységet. Tapasztalatair6l rendszeresen tajékoztatja a nevelOtestiiletet.

Az igazgatohelyettesek a munkakori leirasnak megfeleléen az ellenérzési terv szerint 6nalloan
végeznek ellendrzéseket. Indokolt esetben javaslatot tehet az ellenérzési tervben nem szerepld
rendkiviili ellendérzés, értékelés lefolytatasara.

Munkakozosség-vezetok részt vesznek a szakterliletikon folydé munka eredményessége
ellendrzésének értékelésében. Javaslatot tesznek az ellendrzés, értékelés teriileteire, szempontjaira.
Az ellendrzési tervben foglaltak szerint 6nalloan is végeznek ellendrzéseket.

A munkakozosség-vezetok ellendrzé munkaval kapcsolatos feladatai:
- Ellendrzé munkajukat az igazgatdhelyettes segiti, koordinalja.
— Részt vesznek a tanmenetek, munkatervek szakmai ellenérzésében.
- Elokészitik és lebonyolitjak a felméréseket, elemzik és értékelik az eredményeket.
- Ellendrzik a tanuldi produktumokat.
- Javaslatot tesznek a hidnyossagok megsziintetésére, az eredmények tdmogatasara.

- Tapasztalataikrol tdjékoztatjak az igazgatdt, az igazgatohelyettest, illetve az érintett
neveldi kozosséget.

A Kkiilonféle felelosok ellendrzik, értékelik a megbizasi teriiletiikon folyd munkdt, javaslatot
tesznek a tovabbfejlesztésre. Tapasztalataikrol tajékoztatjak az igazgatohelyettest. A nevelGtestiilet,
illetve az igazgatd egyes pedagdégusokat is megbizhat egy meghatirozott teriileten vizsgalat
lefolytatasaval, ellendrzésével. A megbizott a megadott hataridoig koteles jelentést tenni a
megbizonak.

A mentoralassal megbizott pedagogus ellendrzi ¢és értékeli a rabizott hallgatd iskolai
tevékenységét.

Az igazgato, az igazgatohelyettes, a nevelGtestiilet, a munkak6zosség, illetve a szaktanar javaslatara
az ellendrzésre kiilsd szakértd is felkérhetd.

Az ellenorzés tapasztalatainak hasznositasa

— Az ellendrzéseket, értékelések tapasztalatait dokumentalni kell, és errdl az illetékes
vezetdt megfeleldképpen tajékoztatni kell.

— A tapasztalatok ¢és az értékelések alapjan feladattervet kell késziteni, eldterjesztése a
beszamoloval egyidejiileg torténik.

— Az eldz6 tanévben végzett értékelések tapasztalatait a tervezd munkéban hasznositani
kell.

— Aki az ellendrzés megallapitasaival nem ért egyet, masik szakmai ellendrzés keretében
kérheti annak feliilvizsgalatat.

Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakozdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
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apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az iinnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre
vonatkozo idépontokat, a felelésoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az iskola hagyomanyos megemlékezései, rendezvényei:
Iskolai iinnepségek:
— Tanévnyito linnepség
— Az 1956-0s forradalom iinnepe - oktober 23.
— Karacsony
— Az 1848-as forradalom iinnepe — marcius 15.
— Ballagas
— Tanévzaro linnepség
Megemlékezések az iskolaradioban, iskolai faliGjsagon:
— Aradi vértanuk — oktober 6.
— A magyar kultura napja — januar 22.
— Diktatirdk Aldozatainak Emléknapja — februar 25.
— Holokauszt Aldozatainak Emléknapja — aprilis 16.
— Nemzeti 0sszetartozas napja — junius 4.
Emléknaphoz kapcsolodo iskolai programok:
— Zenei vilagnap — oktober 1.
—  Allatok vilagnapja — oktober 4.
— Magyar koltészet napja — aprilis 11.
— Fold napja — aprilis 22.
Iskolai rendezvények:
— Farsang
— Rékoéczi-témahét (Darvas nap)
— Didkdnkormanyzati nap/csaladi nap
Az iskola tanuldinak kotelez6 iinnepi viselete: sotét alj és fehér felsd, iskolajelvény.
Kiils6 kapcsolatok formaja és rendje

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Kapcsolat 1étesithetd mas oktatasi
intézménnyel, szervezettel, mely a tanuldk nevelését-oktatasat eldsegiti, a pedagdgusoknak
tapasztalatszerzési lehetdséget biztosit.

Az iskola rendszeresen kapcsolatot tart:
- ,,Egyiitt Gyermekeinkért” Alapitvany kuratoriumaval
- egyeb iskolatdmogatod alapitvannyal
- az intézmény intézményegységével

— avaros kozoktatasi intézményeivel
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- az Onkormanyzati hivatallal

— a Szerencsi Tankeriileti Kdzponttal

- aTokaji jaras kozoktatasi intézményeivel

- Dombi Samuel Kistérségi Egészségiigyi Kozponttal
- Kulturalis és Konferenciakdzponttal

- Egyhazakkal

- Megyei és orszagos szintli szakmai szervezetekkel
- Pedagogusképzd felsdoktatasi intézményekkel

- Pedagobgiai szakszolgélattal

- Pedagogiai szakmai szolgaltatdval

- A gyermekjoléti szolgalattal

- Az egészségligyi szolgaltatoval

., Uj Nemzedék - Gyermekeinkért” Alapitvany kuratériumaval: a kapcsolattartas rendszeres, hiszen
az alapitvany tagjai és a kuratorium elnoke is iskolank dolgozo6ibol allnak. A sziildi tagot
rendszeresen értesitjiik a havi szintli megbeszélések idépontjarol.

Egyéb iskolatamogato alapitvannyal: iddleges és feladatorientalt.

Az intézmény intézményegységével: Napi szintli kapcsolattartds telefonon, e-mailben, értekez-
leteken, tinnepségeken.

A varos kézoktatadsi intézményeivel: Versenyek, rendezvények, vezetdi szinti kapcsolattarts
szakmai, taniigyi kérdésekben.

A Szerencsi Tankeriileti Kozponttal: Fenntartoi és miikodtetdi feladatokkal kapcesolatos megbe-
sz¢lések, igazgatoi értekezletek.

A Tokaji jaras kozoktatdsi intézményeivel: Versenyek, vetélkedok (iddlegesen) .

Dombi Samuel Kistérségi Egészségiigyi Kozponttal: egészségnapokon és egyéb idélegesen
megtartott rendezvényeken.

Kulturalis és Konferenciakézponttal: Kulturélis rendezvényeken valo részvétel.

Egyhazakkal: Hitoktatds megszervezése

Megyei és orszagos szintii szakmai szervezetekkel:

Pedagogusképzo felséoktatasi intézményekkel:

Pedagogiai szakszolgalattal: Az iskolai pedagogusai segitik a pedagogiai szakszolgalat munka-
tarsainak év eleji szlirési-mérési tevékenységét. A fejlesztésbe, terapidba bevont tanuldk esetében
egyeztetnek a foglalkozasok idépontjarol. Folyamatosan konzultalnak az érintett tanulok
fejlédésérdl.

Pedagogiai szakmai szolgaltatok: A pedagogiai szakmai szolgéltatas a pedagogusok részére az
altalanos pedagodgiai tevékenység végzéséhez ad segitséget, igy a veliik valo kapcsolattartas kiterjed
valamennyi pedagdgusra.

A gyermekjoléti szolgalattal:
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A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds a pedagdgusok, sziilok vagy tanulok jelzése
alapjan - a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében - felveszi a kapcsolatot a
gyermekjoléti szolgalattal.

A gondozasba, védelembe vett tanulokrol folyamatosan, kolcsondsen tajékoztatjak
egymast, szlikség esetén kozdsen csaladot latogatnak.

A gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi felelés részt vesz az esetmegbeszéléseken, anyagi
veszélyeztetettség esetén kezdeményezi a rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas
megallapitasat.

A szokatlanul sok hidnyzas illetve igazolatlan hidnyzéas esetén a csaldd megkeresését
kezdeményezi a gyermekjoléti szolgalat felé.

A gondozasban 1év0 gyerekek osztalyfonokei is rendszeres kapcsolatot tartanak a
gyermekjoléti szolgalattal.

A gyermekjoléti szolgdlat altal szervezett szabadidds programokra felhivjuk tanuldink
figyelmét, segitiink azok lebonyolitasaban.

A tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanulo egészségiigyi ellatasat biztosito egészségiigyi
Szolgaltatoval

Kapcsolattartas formaja:

A kapcsolatot az igazgato tartja tanulo egészségiigyi ellatasat biztositd egészségiigyi szolgaltatoval
telefonon, ha sziikséges akkor személyesen.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulok egészségligyi ellatasat az orvosok és a védondk az igazgatoval egyeztetett
rend szerint végzik.

A tanulok évenként legalabb egyszer fogaszati és belgydgyaszati vizsgalaton vesznek
részt.

Az egészségiigyi dolgozok - felkérésre - egészségnevelési feladatokat is ellatnak.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat:

Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd szlirévizsgalata

A pélyavalasztasi tandcsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el

A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normal testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi,
kivéve, ha a vizsgalat oka késébb kovetkezett be.

A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de
didksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat.

Stirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotarol tantiskodd dokumentumok vezetésérdl,
a védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges
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szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a
didkoknak, Oket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kdvetden a haziorvosi
rendeldbe iranyitja kezelésre.

- Az osztalyok szlirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfénokkel és a testneveldvel,
velik konzultdl a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt
rendellenességekre.

Az iskolai védono feladatai.:

- A védéndé munkdjanak végzése soran egylittmiikddik az iskolaorvossal. Elésegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirOvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6z0 ellendrz6 méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

- A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdhelyettesével.

- Végzi a didksag korében a sziikkséges felvilagositd, egészségneveld6 munkat,
osztalyfonoki ordkat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatdnak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények ¢és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatdsat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bekezdése
alapjan). Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat iranyitja és
ellendérzi. Az iskolaorvost feladatainak elldtdsaban segiti az intézmény igazgatdja, a kodzvetlen
segité munkat a szervezési igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden ¢év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval. A didkok szlirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanéri szobaban.

1-es tipusi diabeteszes tanulo iskolai ellatasa:

A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélu intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu
diabétesszel €16 tanulod részére abban az idétartamban, amikor az altalanos iskola feliigyelete alatt
all, az 1-es tipusu diabétesszel €16 tanuld sziildjének, mas torvényes képviseldjének kérelmére, a
gyermekkori diabétesz gondozéasaval foglalkoz6 egészségligyl intézmények szakmai iranymutatasa
alapjan szerinti specialis ellatast biztositja.

Az igazgatod a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, vagy minimum érettségivel
rendelkezo nevel6-oktatéo munkat kozvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatottja szamara
a jogszabalyban meghatarozott modon eldirhatja az 1-es tipust diabéteszes gyermek , tanulo
vércukorszint sziikség szerinti mérését, sziikség esetén, orvosi eléiras alapjan, a sziilével, mas
torvényes képviselvel, a megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eléirt id6kozonként
a sziikséges mennyiségii inzulin beadasat.

Az intézmény az 1-es tipusu diabéteszes gyermek ,tanulé ellatasat olyan pedagogus vagy legalabb
érettségi  végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatott személy utjdn biztositja, aki a hivatal altal szervezett, a feladat ellatdsdhoz
kapcsolddo ismeretekrdl szol6 szakmai tovabbképzésén részt vett, €s aki a specialis ellatasban valod
részvételt vallalja, vagy az iskolaorvos vagy iskolavéddnd tutjan biztositja.
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Az ellatashoz a sziil6 irasbeli kérvényének benyujtasa sziikséges.

Az igazgato az 1-es tipusu diabétesszel kapcsolatos rosszullét esetén az Elitv.-vel 6sszhangban 4llo
specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

Az a pedagdgus vagy neveld -oktatdé munkat segitd, aki az 1-es tipusu diabéteszes gyermeket,
tanulot ellathatja diabétesz ellatési potlékra jogosult.

A kijelolt pedagogus vagy minimum érettségivel rendelkezd neveld-oktaté 6t 1-es tipust
diabéteszes gyermeket, tanulot lathat el.

Az intézmény az 1-es tipusi diabétesszel tanulok diabétesszel Osszefiiggd adatait jogviszony
megszinésétdl szamitott tiz évig Orzi €s kezeli.

Fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt tanulok ellatasa

A sziilo, torvényes képviseld a fokozott kockézatu allergias betegség fennallasardl a kdznevelési
intézményt legkésobb a tanuld tanuldi jogviszonya létesitésekor tajékoztatja.

Ha a tanul6 1-es tipust diabéteszes vagy fokozott kockazata allergias betegséggel nem rendelkezett
az iskolai jogviszony létrejottekor és ezek azutan deriilnek ki, a sziilé haladéktalanul tijékoztatja
ezekrdl a kdznevelési intézményt.

Az iskolai a fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt tanulo allergids betegségével
kapcsolatos adatait a jogviszony fenndllasaig 6rzi és kezeli.

Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, a foglakozasok rendje

Az iskola - a tanoérai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint
egyeb foglalkozasokat szervez.

A foglalkozasok szervezését behataroljdk az intézmény targyi €és személyi feltételei, az erre
fordithat6 pénziigyi keret is.

Tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok formai és feladatai

A nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény 27.§ (2) bekezdése értelmében, altalanos iskolaban a
nevelés-oktatast a déleldtti és délutdni idészakban olyan modon kell megszervezni, hogy a
foglalkozasok legaldbb 16 oraig tartsanak. Az iskoldban az igazgaté a tanulot a sziild kérelmére
felmentheti a 16 ora el6tt megszervezett egyéb foglalkozas alol. Iskolankban a felmentés
kritériumai a kdvetkezok:

a) A mentesitést a sziilonek irasban kell kérnie a tanév elsé hetében az iskola altal
rendelkezésre bocsatott formanyomtatvanyon.

b) Azon tanulok, akiknek az el6z6 tanév végi tanulmanyi atlaga legalabb 4,00, kérelem esetén
a mentességet megkapjak.

c) Gyengébb tanulmanyi eredmény esetén a mentesség megadasa egyedi elbiralas ala esik.

d) Figyelembe vessziik a bejar6 tanuloknal a kozlekedési eszkozok menetrendjéhez, a tanulok
egyéb — az altalanos iskolan kiviili - rendszeres elfoglaltsagat.

e) Az elvarhatonal gyengébb tanulmanyi eredmény esetén a mentesség visszavonhato.

- Napkozis és tanuldszobai foglalkozasok a tanoérara valo felkésziilés és a szabadidd
hasznos, kulturalt és egészséges eltdltésének szinterei. A foglalkozast vezetd feladata a
tanulés iranyitasa, segitése, felzarkoztatd, korrepetalas jellegli segitségadas. A f6 feladat
mellett igénybe lehet venni a kulturalis és sport lehetéségeket is.
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A szakkoroket a magasabb szintli érdeklodés €és a specialis igények kielégitése, a
tehetséggondozas érdekében szervezziik.

- Felzarkoztatas, korrepetalés, egyéni fejlesztés 6 célja, hogy a valamely okbol (csaladi
okok, személyiségzavarok, részképesség hidnya stb.) lemaraddkat szintre hozzuk, ezaltal
biztositva fejlodéstiket, tovabbhaladasukat. Az egyéni fejlesztésekre tervet kell késziteni.

- A szabadidésport ¢és TDSE foglalkozasok a testnevelési ordkat egészitik ki,
hozzajarulnak a mindennapi testedzés Kkiterjesztéséhez, a tanuldk mozgasigényének
kielégitéséhez, a versenyekre vald felkésziilést is szolgaljak.

— Tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek helyi szervezése a valogatast is szolgalja a
felmend rendszeri versenyekre, vetélkedokre.

- Az intézmény tanulokozosségei, didkonkormanyzata sajat programjaban  és
kezdeményezésére kiilonbozo rendezvények megszervezésére vallalkozhat, melyeket az
igazgatoval egyeztetni kell (vetélkeddk, disco, kulturalis gala, iskolanapok stb.).

A napkozi otthon, tanuloszoba miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

— A napkozi otthon és tanuldszoba miitkddésének rendjét a napkoziben tanitd és a tanszobat
tartd pedagogusok allapitjak meg és azt a foglakozasi tervben rogzitik.

— A napkdzis foglalkozasrol és a tanszobardl valo eltavozas csak a sziilé személyes, vagy
irasbeli kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével.

— Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnydban — az eltdvozdsra az igazgatd vagy az
igazgatOhelyettes adhat engedélyt. A napkozis foglalkozasokrdl és tanuloszobarol vald

hianyzast igazolni kell. Ha a tanul6 nem igazolja, a hidnyzas igazolatlan. A hianyzésok
szamat hozza kell adni a tanul6 tandrai hidnyzasaihoz.

A napkozis és tanuloszobai foglalkozasokra valo felvétel elbirdlasanak elvei

— Sziil6 igénye alapjan minden feliigyeletre szoruld tanuld részére biztositott a napkozi
otthonba, illetve a tanuldszobara valo6 felvétel.

— A napkdzibe valo jelentkezés az els tanitasi napon torténik.
— Az elsd osztalyosok eldzetes jelentkezése a beiratkozéaskor torténik.

— A tanuldszobai foglalkozasra a tanév elején lehet jelentkezni, de a sziild év kdzben is
kérheti gyermeke felvételét.

— A felvételnél a csaladi és szocialis koriilményeket, a tanuld eldmenetelének segitését
kell f6leg figyelembe venni.

— A felvétel torténhet a szilé kérésére, az osztalyfonokok javaslatara, de sziiloi
beleegyezéssel.

— Fel kell venni napkdzibe, illetve tanuldszobara, akinek felvételét a gyamhatdsag
kezdeményezte.

Intézményi 6vo-védo eldirasok
Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatosan

A tanulok szdmdra minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobdlésére. A tajékoztatd sordn szolni kell az iskola kdzvetlen
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kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat
dokumentalni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetésége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat
belsé utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején
koteles megismertetni.

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

Elsdsegély dobozt / kotszert/ kell elhelyezni:
fizikai el6adoban
tornateremben
titkarsagon.
A dobozok folyamatos feltoltésérdl gondoskodni kell.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink, pedagoégusok €s a tanitdsi gyakorlatdt az intézményben
teljesitd hallgatd szaméra kotelezd. Az a pedagdgus, aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet,
mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartdsat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az
igazgatohelyettes végzi digitalis rendszer alkalmazasaval.

Valamennyi balesetet ki kell vizsgalni, meg kell allapitani az esemény okat, feleldsét, intézkedni
kell a hasonl6 események megeldzésérdl, javaslatot tenni a feleldsségre vondsra.

Komolyabb sériilés esetén az iskola kdteles gondoskodni a sériilt orvoshoz szallitasarol, és a sziilok
értesitésérol.

Intézkedésre jogosultak

— igazgato
— igazgatohelyettes

Elharitasra jogosult

— Rendorérs - Tokaj
— Tiizolt6 Parancsnoksag - Szerencs
— Viérosi Mentdszolgalat - Tokaj

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatdt tartunk. A tjékoztatod tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason
vald részvételt a munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

A tanitasi gyakorlatat az intézményben teljesitd hallgatdé a gyakorlat megkezdésekor részesiil tliz-,
baleset-, munkavédelmi tajékoztatasban.
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A gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok el6irasai
alapjan:

* a nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani,

* anyolc napon tul gyogyulo sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi é€s
szervezési okokat.

Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében
1évé elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rend-
kiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek
egy-egy példanyat — az elektronikus Uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésébb a targyhot koveté honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak.

Az elektronikus uton kitdltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzékonyv egy
példanyat at kell adni a sziildnek. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitdé 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 sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a rendelkezésre
allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az
intézmény fenntartojanak.

A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo
személyt kell bevonni.

Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be, a
jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetéveé kell tenni a sziildi szervezet képviseldje részvételét a
tanulo6 - és gyermekbaleset kivizsgalasdban. Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a
sziikséges intézkedést a hasonlo esetek megeldzésére.

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok szabalyai

A rendkiviili események megeldzése €rdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként, az
iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kdteles ellendrizni, hogy az épiiletben
rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. A rendkiviili esemény
észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tjékoztatni kell az igazgatot.

Az igazgato rendkiviili esemény jellegének megfelelen
a) haladéktalanul értesiti:

- az érintett hatosagokat,
- afenntartot,
- asziloket;

b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok védelmét,
biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:
- atliz, az arviz, a foldrengés, a bombariado;

- egyéb veszélyes helyzet, illetve
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- aneveld, oktatd munkat mas modon akadalyozo, koriilmény, mint
o egész napos gazsziinet,

o az ¢épiilet biztonsagos hasznalhatosagat veszelyeztetd koriilmény,
o az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho).

o jarvany, melynek soran az ellatottak 60. %-a nem tud megjelenni.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kiliritésérdl,
mely a tizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az igazgatd a pedagdgusok
bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény sordn az igazgaténak gondoskodnia kell:

* amennyiben a tanulok, gyermekek intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a
sziillok mieldbbi értesitése, a tanulok, gyermekek hazajutdsanak, illetve mas intézményben
torténd elhelyezésének megszervezése,

* akodvetkezd napot, esetleg napokat érintd tanitasi (nevelési) sziinet elrendelésérdl, s a sziilok
tajékoztatasarol,

* olyan intézkedések meghozatalarél, melyek biztositjak a tanulok, gyermekek maximalis
védelmét.

Az igazgatd az egyes rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teenddkre vonatkozdan eldre,
intézkedési terveket készithet az egész intézményre vonatkozoan, melyet a jelen szabalyzat
mellékleteként kell kezelni.

A tiiz jelzése: A lehetd legrovidebb idon belill értesiteni és riasztani kell a tényrdl az épiiletben
1évé valamennyi személyt (a tiizjelzés modja: kézi tiizjelz6 bekapcsolasa, tiizriaszté), majd ezt
kovetden torténik meg a gyermekek mentése az iskolabdl a ,,Tilizriadé terv” mentési gyakorlata
alapjan.

A tlizvédelmi felelds elsdsorban az igazgatd, majd az iskola tlizvédelmi felelose kozremiikodik az
iskola elhagyasanak lebonyolitasaban.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozodjanak az iskola épiiletét vagy a benne tartozkodo
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut tudomasara, koteles azt
azonnal k6zdlni az igazgatoval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds személlyel.

A rendKkiviili eseményrol ezek utan értesiteni kell:
- tliz esetén a tiizoltosagot (105);
Jelenteni kell:

e atlizeset pontos cimét;

* mi ég, hol ég, mi van veszélyeztetve;

* atliz nagysagat és terjedelmét;

* emberélet van-e veszélyben;

* atiizet jelz6 személy nevét;

* ajelzésre hasznalt telefonkésziilék szamat,

* az eloltott tiizet is be kell jelenteni.

* robbandssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget is (107);
+ személyi sériilés esetén a mentdket (104);

* ¢s a fenntartot.
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Tiizjelzés utani feladatok, Kiiiritési terv: a tanuloknak a veszélyeztetett épiiletb6l vald
kivezetéséért €s a kijelolt teriileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a
pedagogusok a felelosek. A tanulokat az iskola udvarara, illetve az iskola mogotti utcara menekitik
a pedagdogusok.

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran:

* a tlz keletkezésének helyétdl fliggden a pedagogusok a ,,Tlizriadd terv” szerint jarnak el a
tanulok mentése soran;

* az épiiletb6l minden tanuld feldltdzve tdvozzon (pl. mosdobol, tornaterembdl s, stb.);

* akiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyek segitésére;

» agyliilekezOhelyen a tanulok megszdmolasara;

» a fontos dokumentumok meglétére.

A vezetonek, illetve az intézkedésre jogosultnak gondoskodnia kell:

* akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol;

* az ¢piilet aramtalanitasarél - Az elektromos fokapcsolé az aulaban, a fobejarattol
jobbra talalhato.

* avizszerzési helyek szabadda tételérol;

* az elsdsegélynyujtas megszervezésérol;

* a rendvédelmi, illetve katasztrofa-elharitd szervek fogadasardl (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek).

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kovetoen tajékoztatast kell adni:

» arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl;
* aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol;

* akozmivezetékek helyérdl;

* az épiiletben tartozkodok 1étszamarol, életkorarol;

* az ¢épiilet kitliritésérol.

Egyéb utasitasok:

- az épiileten kiviili mentésre, sériilt ellatasara, a rendfenntartasra, tomeg tavol tartdsara a
tanulokkal nem foglalkoz6 személyek koziil kijelolt pedagogusok a jogosultak;

- a gyilekezé helyen gondoskodni kell, hogy a gyermekek ne fdzzanak meg! Elengedni
tanulot csak a tlizoltéds és 1€tszam megallapitasa utan lehet;

- ariasztast, a mentést és a tlizoltdsi munkakat a helyszinen az irdnyitassal megbizott felelds
végzi, amig a tlizoltdsag meg nem érkezik. Utasitasai kotelezdek!

Az igazgatd évente egy alkalommal tlizoltd gyakorlatot rendel el a ,, Tiizriado terv” gyermekekre
vonatkoz6 szabalyai értelmében!

A Tiizriad6 tervet minden dolgozonak ismernie kell! Mentési munkajukat az eléirasnak
megfelelden kotelesek végezni!

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének iranyitasa szerint kell eljarni. A rendvédelmi,
illetve katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja koteles
betartani!

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriad6 terv” tartalmazza.

A ,Tazriad6 terv’ és a ,Bombariadd terv” elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az igazgato a felelds.
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Bombariado esetén sziikséges teendok:

Bombariadd esetén a legfontosabb teend6k az alabbiak: Ha az intézmény munkavallaldja az
¢épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon
tizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének.
Az értesitett vezetd vagy adminisztracidés dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil
kdteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tiizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik.
Lehetdség esetén a bombariad6 tényét az iskolaradioban is kozzé kell tenni.

Az iskola épiiletében tartézkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriad6 tervnek megfeleld
rendben azonnal kotelesek elhagyni. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévo és hianyzo tanulokat haladéktalanul szamba venni,
a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.

A bombariadoét elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelenteni a
bombariadé tényét a renddrségnek. A rendorség megérkezéséig az épililetben tartdézkodni tilos!

A bombariad6 lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd altal
kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy potlolagos
tanitasi nap elrendelésével.

Tankonyvrendelés, tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvrendelést — a fenntartd egyetértésével — az iskola igazgatdja késziti el, a
nevelOtestiilet és a szakmai munkakozosség véleményének beszerzését kdvetden, a helyi tanterv
alapjan.

Az iskola tankonyvet a tankonyvjegyzékrol a NAT szerinti kerettantervi tantdrgyhoz vélaszt.

A tankonyvrendelésben illetve a tankonyvterjesztésben résztvevd iskolai dolgozokkal az iskola
1gazgatoja megallapodast kot.

Az iskolai tankényvellatds megszervezésének szabalyai

Az iskola igazgatdja a vélemények alapjan minden év junius 17-ig meghatarozza az iskolai
tankonyvellatas rendjét, és errdl a helyben szokasos modon tdjékoztatja a nevelOtestiiletet, a sziil6t
, tovabba a fenntartot.

A tankonyvrendelést a tankdnyvrendelés iddpontjaban rendelkezésre allé informacidk alapjan kell
megtenni.

Az iskola igazgatdja gondoskodik arr6l, hogy az dallam 4ltal téritésmentesen biztositott
tankonyveket, tovabba a pedagdgus-kézikonyveket — a jogszabalyi eldirasnak megfeleléen - az
iskola konyvtari allomany nyilvantartasaba vegyék, azt elkiilonitetten kezeljék, tovabba az
iskolaval jogviszonyban allo tanulo, illetve pedagdgus részére a tanév feladataihoz az iskola
hazirendjében ¢és az iskolai tankonyvellatds rendjében meghatirozottak szerint bocsatsak
rendelkezésre.

Az allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket a pedagdgus €s tanuld koteles az utolso
tanitasi napon visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetdvé kell tennie, hogy azt a sziilok
megismerjék.

A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziildi szervezet a tankdnyvek grammban kifejezett tomegére
tekintettel véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.
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Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit tdjékoztatni kell az adott osztalyban hasznalni
szandékozott tankonyvek 6ssztomegérdl.

Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok heti orarendjét ugy kell kialakitani, hogy az egyes
tanitasi napokon hasznalt tankonyvek tomege a harom kilogrammot ne haladhassa meg.

Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek €s taneszk6zok kivalasztasanak el-
vét a Pedagogiai programban, az iskolai tankonyvellatas iskolan beliili szabalyait, az iskolai tan-
konyvrendelés elkészitésének és az ahhoz kapcsolodd fenntartoi egyetértd nyilatkozat beszerzésé-

nek modjat az iskola hazirendjében kell meghatarozni.
32

A fegyelmi eljaras részletes szabalyai
A fegyelmi eljarast megel6zo eljaras részletes szabalyai

Az intézményben a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z0 egyeztetd eljarast (tovabbiakban:
egyezteto eljaras) a sziildi szervezet €s a didkonkormanyzat kozosen mukodteti.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél, mind
a kotelességszegd tanulo elfogad.

Az eldzetes eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodads létrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskoru sértett esetén a
sziilo, valamint a kotelességszegd, kiskort kotelességszegd esetén a sziild egyetért.

A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegd tanuld, ha a kotelességszegd
kiskoru, a sziild figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére, feltéve,
hogy ehhez a sértett, ha a sértett kiskorti, a sziild hozzjarult. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a
szllo - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil - irasban bejelentheti, ha kéri az
egyeztetd eljarés lefolytatasat.

Ha a tanulo, kiskort tanuld esetén a sziilo irasban kéri az egyeztetési eljarast, a fegyelmi jogkor
gyakorloja haladéktalanul felkéri a sziilé1 szervezetet €s a didkonkormdnyzatot az egyeztetési
eljaras mitkodtetésére. Az egyeztetési eljarast a sziiloi szervezet és a didkonkorményzat altal felkért,
az ugyben partatlan, fliggetlen, nagykori személy vezetheti, akit mind a sértett, mind az
kotelességszegd elfogad.

Az egyeztetetési eljaras meginditasardl, az egyeztetés idOpontjarol €s helyérdl a sziiléi szervezet és
a didkonkorményzat irdsban értesiti a sértett, kiskoru sértett esetén a sziil6t, valamint a
kotelességszegd, kiskoru kotelességszegd esetén a sziildt. Az értesitést oly modon kell kikiildeni,
hogy azt a sértett és kotelességszegd tanuld, a sziild, kiilon-kiilon az egyeztetés idOpontja eldtt
legalabb harom munkanappal megkapja.

Az egyeztetési eljarast az egyeztetésrdl szolo bejelentést kovetd 15. napig be kell fejezni.

Az egyeztetési eljards soran a sértett €s a kotelességszegd irasban megallapodik a sérelem
orvoslasaban, jovatételében. A megallapodads az eldzdeken tul tartalmazza a kotelességszegéshez
vezetd eldzmények, események, kivalto okok, a bekdvetkezett sérelem tényszerli leirasat, a sérelem
orvoslasdhoz sziikséges iddtartamot. A megallapodast a sértett, kiskort sértett esetén a sziildt,
valamint a kotelességszego, kiskoru kotelességszegd esetén a sziild, tovabba az egyeztetést vezetdje
irja ala.
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Ha a kotelességszeg0 €s a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem orvosldsaban,
kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett, kiskort sértett
esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megéllapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében
meg lehet vitatni, illetve a hazirendben meghatarozott nagyobb kézdsségben nyilvanossagra lehet
hozni.

Amennyiben az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi targyalast le kell folytatni.

A fegyelmi eljaras szabalyai
Kiskoru tanuld esetén a sziil6t be kell vonni a fegyelmi eljarasba. A fegyelmi eljaras meginditasarol
a kiskoru tanul6 sziildjét értesiteni kell a tanulora rott kotelességszegés megjelolésével.

Az értesitésben fel kell tiintetni:

e a fegyelmi targyalas idopontjat, helyét azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg
lehet tartani, ha a tanuld, kiskort tanuld esetében a sziild ismételt szabalyszerli meghivas
ellenére sem jelenik meg.

Az értesitést a tanulo, kiskoru tanuld esetében a sziilé legalabb 8 nappal hamarabb meg kell, hogy
kapja.

A fegyelmi targyalas lefolytatdsa
A tanul6t meg kell hallgatni, biztositani kell, hogy allaspontjat védekezését eléadja, melyen — a
kiskorua tanuld kérésére - a sziil6 jelen lehet.

Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a ra rott kotelezettségszegést vagy a tényallas egyébként azt
indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a kiskoru tanulo sziil6jét is meg kell hivni.

A fegyelmi eljarast egy targyaldson beliil be kell fejezni a meginditastdl szamitott 30 napon beliil.
Az eljaras soran biztositani kell, hogy a sziild az liggyel kapcsolatban t4jékozodhasson, véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitési inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira , majd ismertetni kell a
terhére felrott kotelezettségszegést és a bizonyitékokat.
A fegyelmi targyalast:
* anevelOtestiilet a sajat tagjai koziil valasztott legalabb 3 tagu bizottsag folytatja le,
* az elnokot a bizottsag tagjaibol maga valasztja meg.
A targyalas és a bizonyitasi eljaras jegyzokonyvének tartalmaznia kell:

* atargyalas helyét és idejét,

* atargyalason hivatalos mindségben résztvevok nevét,

+ az elhangzott nyilatkozatokat, f6bb megallapitasokat (sz6 szerint kell az elhangzottakat
rogziteni, ha az indokolt, vagy ha a tanul6, sziil6 kéri).

A fegyelmi jogkor gyakorldja (a bizottsag) koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni, - ha nem elegenddek az adatok - akkor hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi eljarast
lefolytatni. Minden olyan koriilményt fel kell tarni, ami a tanuld mellett vagy ellen szol a fegyelmi
biintetés meghozatalakor.

59



A fegyelmi biintetést a nevelOtestiilet hozza, a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe véve. Az iskolai didkonkorményzat véleményét is be kell szerezni az
eljaras soran.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. Ha az {igy bonyolultsaga

vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését legfeljebb 8 nappal el lehet
halasztani.

A fegyelmi eljardst meg kell sziintetni,ha:

* atanuld nem kovetett el kotelességszegést,

* nem indokolt a fegyelmi biintetés kiszabasa,

* azesettdl szamitott harom honapon tuli iddpontban,

* hanem bizonyithatd a tény vagy az, hogy a tanul6 kovette el.

A fegyelmi hatarozatot irdsban a kihirdetést kovetd 7 napon beliil meg kell kiildeni kiskort tanuld
esetében a sziildnek.

Megrovas €s szigoru megrovas esetén, ha a sziilé azt tudomasul vette és nem kéri annak elkiildését,
nem kell irdsban elkiildeni.

Ha a nevel6testiilet a hatarozathozé elsé fokon, a hatarozatot a nevel6testiilet nevében az irja ala,
aki a targyalast vezette, tovabba a nevelbtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

Sziil6i fellebbezés lehetdsége. A sziild a fellebbezését a hatarozat kézhezvételétdl szamitott 15
napon beliil az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz kell benytjtsa, amelyet az 8 napon beliil
koteles tovabbitani a masodfoku jogkor gyakorldjahoz (az iratokkal egyiitt és a véleményével).

A feladatellatas kovetelményei, a kozalkalmazott jogai, kotelezettségei
A pedagbdgusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény 62. § -a rogziti. Iskolankban a
neveldoktatd munka — a tanulokkal valé pedagogiai célu kozvetlen foglalkozas — pedagdgus
munkakdrben, az 6raado kivételével munkaviszonyban lathato el.

Intézménylinkben koznevelési alapfeladat-ellatasra 1étesitett munkakorben foglalkoztatottak
a Munka térvénykonyve alapjan alkalmazotti jogviszonyban allnak.

A pedagdgusok tevékenységét szakértok, szaktanacsadok segitik.

Az o6raaddo a megbizasi szerzddés keretében legfeljebb heti tizennégy ora vagy foglalkozas
megtartasara alkalmazott pedagdgus.

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa a kerettantervben
eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsdnak ellendrzése, sajatos nevelési igényll tanuld esetén az
egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

A pedagogus hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerint —
tovabbképzésben vesz részt.

Megsziintetheté felmentéssel annak a pedagdégusnak a munkaviszonya aki a tovadbbképzésben
O0nhibajabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

Az els6 tovabbképzés a Pedagogus 11. fokozat megszerzésére iranyuld elsé mindsités elott kotelezo.
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Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az a pedagdgus, aki betdltotte az 55. életévét. Nem kell
tovabbképzésben részt venni annak a pedagogusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a vizsgak
letétele utani hét évben.

A Pedagogus II., a Mesterpedagogus ¢€s a Kutatdtanar fokozatbol eggyel alacsonyabb fokozatba
keriil visszasorolasra az a pedagogus, aki a fokozatba Iépését kovetd kilencedik tanév végéig
Onhib4jabol nem teljesiti a pedagdgus-tovabbképzésben torténd részvételi kotelezettségét

A koznevelésben az alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott:
* rendelkezzen az eldirt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel,
* Dbiintetlen eldéletii és cselekvoképes legyen.

A pedagogus-munkakorokben dolgozd pedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat,
kotott munkaidd, az igazgato altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tdlteni, a munkaidd
fennmarad6 részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A teljes munkaidd hatvan szdzalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd)
tanorai ¢és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el, amelybe bele kell szamitani heti két-két
ora idétartamban a pedagéogus altal ellatott osztalyfonoki, kollégiumi, tanulécsoport-vezetdi,
vagy munkakozosség vezetéssel osszefiiggd feladatok, tovabba heti egy ora idétartamban a
tanulék nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezédésének segitésével osszefiiggo
feladatok idotartamat.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje 6tven szazaléka
lehet.

A konyvtarostanar, konyvtarostanitd a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd keretében biztositja
a konyvtar nyitva tartasat, a konyvtari 6rakat. Munkakori feladatként a kotdtt munkaidd tobbi része
hetven szézaléka — a kdnyvtar zarva tartadsa mellett — a munkahelyen végzett konyvtari munkéra (az
allomany gyarapitasa, gondozéasa, konyvtari kutatomunka), iskolai kapcsolattartdsra, a tovabbi
harminc szdzaléka a munkahelyen kiviil végzett felkésziilésre, konyvtari kapcsolatépitésre,
allomanygyarapitasra, tovabba a pedagdgus-munkakorrel Osszefiiggd mas tevékenység ellatasara
szolgal.

A pedagogusok elomeneteli rendszere, életpalya

A pedagogust a targyév elsd napjan kell a magasabb fizetési kategoriaba besorolni. A magasabb
fizetési kategoria elérésével a haroméves varakozasi 1d6 Gjra kezdddik. Ha a pedagdgus magasabb
végzettséget szerez, az at sorolasa a diploma bemutatdsa utani els6 honapban esedékes.

Ha a Pedagogus I. fokozatba besorolt pedagogus nyolc €v, az osztatlan tanarképzésben végzett
pedagogus hét év szakmai gyakorlattal rendelkezik, sajat kezdeményezésére mindsitési eljarasban
vehet részt. A szakmai gyakorlat idejébe nem szamit be a sikertelen mindsité vizsgat kovetd
gyakornoki id6 id6tartama. Ha a pedagogus a Pedagogus 1. fokozatba torténd besoroldstol szamitva
kilenc év szakmai gyakorlatot szerzett, a mindsitési eljarast le kell folytatni. A mindsitési eljarasban
vald kotelezd részvétel teljesitésének iddpontjat a munkaltatd irja eld a Pedagogus 1. fokozatba
1épést kdvetden a kinevezés, munkaszerz6dés modositasaban.

A pedagdgusok mindsitd vizsgdjat és mindsitési eljarasat az Oktatasi Hivatal szervezi. A mindsitd

vizsgéara és a mindsitési eljarasra a pedagogus a Oktatasi Hivatal jelentkezik. Ha a gyakornok a
kiilon jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt mindsitd vizsgan vagy a
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Ha a gyakornok a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt mindsitd vizsgan vagy a
Pedagogus I. fokozatba besorolt pedagogus a megismételt mindsitési eljaras eredményeként ,,nem
felelt meg” mindsitést kapott, kozalkalmazotti jogviszonya, munkaviszonya e torvény erejénél
fogva megsziinik. A kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony a mindsitd vizsga vagy a
megismételt mindsitési eljaras eredményének kozlésétdl szamitott tizedik napon sziinik meg.

A mindsitési eljaras legfeljebb egy alkalommal megismételhetd, ha a mindsitési eljaras sikertelen
volt. A mindsitési eljaras megismétlésére legkorabban — a sikertelen mindsitési eljaras befejezésétol
szamitott — két év szakmai gyakorlat megszerzésének évében kertilhet sor.

A megismételt mindsitési eljaras lefolytatasara legkésobb a Pedagogus 1. fokozat megszerzésétol
szamitott tizenegy év szakmai gyakorlat megszerzéséig kertilhet sor.

Ha a megismételt mindsitési eljardst nem teljesitd pedagoégus pedagdgus-munkakdrre ujabb
foglalkoztatasi jogviszonyt létesit, a foglalkoztatdsi jogviszony létesitésétol szamitott két év
elteltével Gjabb mindsitési eljarasban kell részt vennie.

A munkaviszony a mindsitd vizsga vagy a megismételt mindsitési eljaras eredményének kozlésétol
szamitott tizedik napon sziinik meg.
A pedagbdgus a mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras hibas vagy valotlan ténymegallapitasanak,
személyiségi jogat sértd megallapitdsinak megsemmisitését a mindsités kozlésétdl szamitott
harminc napon beliil a birosagtol kérheti.
A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa
Az intézmény pedagdgusainak munkaideje heti 40 ora, amelybdl a kotott munkaidé 32 ora.
Munkéjukat havi munkaidékeretben végzik. A havi munkaidOkeret elsé napja (ellenkezd irasos
hirdetmény hianyaban) mindenkor a hénap elsé munkanapja, utols6 napja a hoénap utolsod
munkanapja. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12
orat.
A pedagogusok munkaidejének kitoltése
A pedagdgusok teljes munkaideje 2 részre oszlik:
a) kotott munkaid6:a munkaid6 80%-a (heti 32 6ra), mely all a
— neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddbdl ,heti 24 ora
— neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidébol.
b) kotetlen munkaid6, amelynek felhasznalasat a pedagogus maga jogosult meghatarozni.

A kotott munkaiddt az igazgatd altal meghatarozott munkaidé-beosztas alapjan koteles a pedagogus
kitolteni.

A pedagogus a kotott munkaidében koteles az intézményben tartdzkodni, kivéve, ha kizarolag az
intézményen kiviil lathat6 el a feladat.

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandé munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez kapcsolodo
elokészitd és befejezo tevékenység idtartama is.

Elokészito és befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok,
az osztalyzatok beirasa, tanulokkal, sziilokkel valdo megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.). A
kotelezd oOraszam keretében ellatott feladatokra forditandd0 munkaidét oranként 60 perc
id6tartammal kell szamitasba venni.
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A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadd munkaidd-beosztasat az dérarend, a munkaterv és a
kifliggesztett havi programok list4ja tartalmazza.

Az orarend készitésekor elsdsorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az
igazgato rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben ellatando feladatok:
— tanitasi 6rak megtartasa
— egyeb foglalkozasok megtartasa

Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanorai foglalkozas,
amely

a) szakkor, érdeklodési kor, onképzokor,

b) sportkdr, tomegsport foglalkozas,

C) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,
d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszto foglalkozas,

e) napkozi,

f) tanuloszoba,

g) tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,

h) palyavalasztast segit6 foglalkozas,

i) kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

J) diakonkormanyzati foglalkozas,

k) felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltoltését szolgdldo csoportos, a
tanulokkal wval6é torédést és gondoskodast biztositdé egyéni, a kollégiumi kozosségek
miukodeésével 6sszefliggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozas,

) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, bajnoksag,
valamint

m) az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valosithato
osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

A kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében ellatando feladatok:
1. foglalkozasok, tanitasi 6rak elokészitése,
2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturalis €s sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezese,

4. a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili onszervezddésének segitésével dsszefliggd
feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok - tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindstil6 - feliigyelete,
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6. a tanul6- €s gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
7. a gyermek- és ifjisagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziildkkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogad6dra megtartasa,
12. osztalyfonoki munkéval osszefliggo tevékenység,

13. pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. a nevelGtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkdjaban torténd részvétel,
15. munkak6zosség-vezetés,

16. az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

17. kornyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatasa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

19. hangszerkarbantartds megszervezése,

20. kiilonbozd feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas, valamint

21. a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa.

Pedagogusok , a pedagiogus végzettségii nevel6-oktaté munkat végzék munkarendjével

kapcsolatos eléirasok
A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok 0Osszeallitdsandl az intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagogusok a fenti alapelv betartisa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

A pedagdgus végzettségli neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott
szakember az igazgatd dontése alapjan szakkort, érdeklddési kort, onképzokort, egyéni vagy
csoportos felzarkoztato, fejlesztd vagy tehetségfejlesztdé foglalkozast, kozosségi szolgalattal
kapcsolatos foglalkozast, didkonkormanyzati foglalkozast, felzarkoztato, tehetség-kibontakoztato,
specidlis ismereteket add egyéni vagy csoportos, kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a
szabadidd eltoltését szolgald csoportos, a tanuldkkal vald torddést €s gondoskodast biztositd
egyéni, a kollégiumi kozosségek milkodésével oOsszefliggd csoportos kollégiumi, valamint
szakkollégiumi foglalkozast tarthat, ha annak megfeleld végzettséggel, szakképzettséggel
rendelkezik, valamint az igazgaté a foglalkozds megtartdsdhoz sziikséges tapasztalatarol,
hozzaértésérol meggy6zodott.

A pedagégus és a pedagogus végzettségli neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitdé munkakdrben
foglalkoztatott szakember koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagogus a munkabol vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.30 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy

64



helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzo
pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a
tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolséd
napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a titkarsagon.

A pedagbdgusok és a pedagdgus végzettségli neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott szakember szamara a nevel6—oktatd6 munkaval Osszefliggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az igazgatd adja az igazgatohelyettesek és a
munkakdzdsség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogus alapveto kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szamukra a szamszerli osztadlyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon
elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

Az intézmény sajat pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézményben
iskola-egészségiigyi szolgalatot ellatd szakemberen €s az intézménnyel kotott egylittmitkodési
megallapodassal rendelkezd allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet tandrai vagy egyéb,
tanulok részére tartott foglalkozas keretében szexualis kultiraval, nemi élettel, nemi iranyultsaggal,
szexudlis fejlédéssel, a kabitdszer fogyasztds karos hatdsaival, az internet veszélyeivel és egyéb
testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos foglalkozast csak akkor tarthat, ha jogszabalyban
kijeldlt szerv nyilvantartasba vette.
Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Nevel6 és oktaté munkat segitok egyéb munkavallalok : heti teljes munkaideje 40 6ra, melyet
beosztasuknak, munkakori leirdsuknak megfelelden kotelesek az iskolaban eltolteni.

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az
intézmény zavartalan milkddése érdekében az igazgatoé allapitja meg. Munkakori leirdsukat az
igazgatd késziti el. A torvényes munkaidé és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi
tesznek javaslatot a napi munkarend osszehangolt Kkialakitasira, megvaltoztatidsara, és a
munkavallalok szabadsagénak kiadasara.

A nevelési-oktatasi intézményben nyujtott szocidlis szolgaltatas sordn eljard iskolai szocialis segitd
a gyermekkel, tanuléval kozvetleniil foglalkozik, az egyéni szocidlis szolgaltatasok
megvalositasanak ideje alatt a gyermek, tanul6 feliigyeletérdl maga gondoskodik.

A kozalkalmazotti jogviszonybol eredé kotelezettségszegés
Kotelezettség vétkes megszegésének tekinthetd, ha az alkalmazott:

- nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén, €s nem tudja tavollétét igazolni;

- nem munkdara képes allapotban jelenik meg;

- megszegi a munkdjara vonatkozo szabalyokat, utasitasokat;

- nem mikodik egyiitt munkatarsaival, sét akaddlyozza a munkat;

- indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen valo részvételt;

- illetéktelenekkel kozdl olyan informaciokat, amelyek munkéja soran tudomasara jutottak;
- az intézmény belso szabalyzatainak rendelkezéseit megszegi;

- a munkakori leirasban felsorolt feladatok el nem végzése;

- amunkaltat6 utasitdsainak megtagadasa;

- arendszeres késés a munkahelyrol.

A feleldsségre vonds mértéke az elkdvetett mulasztas nagysagatol és az addigi munkavégzes
mindségétol is fliigg.
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A 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl 78.§-a értelmében, a munkadltatéo a munka-
viszonyt azonnali hatalyu felmondassal megsziintetheti, ha a masik fél -

a) a munkaviszonybdl szarmazé lényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos
gondatlansdggal jelentés mértékben megszegi, vagy

b) egyébként olyan magatartast tanusit, amely a munkaviszony fenntartasat
lehetetlenné teszi.

Az azonnali hatalyt felmentés jogat az ennek alapjaul szolgald okrol vald tudomaés szerzéstol
szamitott tizendt napon, legfeljebb azonban az ok bekdvetkeztétdl szamitott egy éven beliil,
blincselekmény elkovetése esetén a biintethetdség eléviiléséig lehet gyakorolni.

Nevelési-oktatasi tevékenység folytatasara vonatkozo szabalyok megszegése
A szabalysértési torveny szerinti szabalysértést kovet el az a pedagogus, aki:

- az iskolai végzettséget igazold bizonyitvanyok kiallitdsara, nyilvantartasara, taroldsara
vonatkoz6 eldirasokat megszegi;

- a tanuldt, a szilét vagy a nevelési-oktatasi intézményben létrehozott szervezeteiket a
nevelési-kozoktatasi intézményekre vonatkozd jogszabalyban meghatarozott jogainak
gyakorlasaban szandékosan akadalyozza;

- a pedagogiai szakszolgilatra vonatkoz6é rendelkezéseknek megfeleléen készitett
szakvéleményben foglaltakat szandékosan figyelmen kiviil hagyja;

- az iskolai nevelést-oktatast a tanév rendjétdl eltérden szervezi meg;

- atanitasi hetek szervezésére, a tanitas nélkiili pihendnapok kiadéaséra, az egy tanitasi napon
szervezhet6 tanitasi orakra vonatkozo rendelkezéseket megszegi;

- atanuldbalesetek megeldzésére vonatkozo eldirasokat szandékosan megszegi;

- a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges intézményi, tanuldi adatokat tartalmazo
informécios rendszerében torténd bejelentkezési kotelezettségét nem teljesiti, a
valtozasjelentést, az adatszolgaltatast nem teljesiti;

- az osztaly, csoport szervezésére, létszamanak meghatirozisara vonatkozd eldirasokat
megszeqi;

- ajogszabalyban meghatarozott kitelezd tanligyi okmanyokat nem vezeti;

- a tanulét a nevelési-oktatdsi intézményrendszerre vonatkozo rendelkezések szandékos
megszegesével hatranyosan megkiilonbozteti, szabalysértést kovet el.

Foglalkozasok gyakorlasa a foglalkozastol eltiltas hatalya alatt:
- a koznevelési intézményben tarthatd foglalkozasok tartdsara, vagy azok torvényessége
ellendrzésére vonatkozo rendelkezéseket megszegi, szabalysértést kovet el.

Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelésének rendje

a) Az iskola a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén nyilvan tartott, elektronikusan
eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazza a 229/2012. (VI111.28.)
Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu
elektronikus alairast kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére.

b) Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositéasa,

- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tandrokra vonatkozo6 adatbejelentések,
- atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

- az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi lista,
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kiilonleges kozzétételi lista.

a) Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formaban az irattdrban kell tarolni.

b) Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

€) A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar €és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eldallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskola elektronikus tton allitja elo:

bizonyitvany — betétlapot (szoveges értékelésnél),

torzslapot,

tovabbtanulasi lapokat (jelentkezési lap, adatlap),

utazashoz sziikséges didkigazolvanyt helyettesité nyomtatvanyt,
baleseti jegyz6konyvet.

Az intézményben hasznalt elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok hitelesitése pecséttel és
alairassal torténik.

bizonyitvany — betétlap: 0sztalyfonok, igazgatd, igazgatohelyettes

torzslap: osztalyfonok, igazgato, igazgatohelyettes

tovabbtanulasi lapok (jelentkezési lap, adatlap): osztalyfénok, igazgatd

utazashoz sziikséges diakigazolvanyt helyettesitd nyomtatvany: iskolatitkar, igazgato
baleseti jegyzokonyv: igazgatd, balesetvédelmi felelds

Az intézményben hasznalt elektronikus uton elédllitott nyomtatvanyok kezelési rendje:

Bizonyitvany — betétlap: az osztalyfénokok a kitoltott €s alairassal, pecséttel hitelesitett
dokumentumot a tanévzar6 iinnepélyen atadjak a sziildnek, majd a tanévnyitd utan
Osszeszedik és névsorral ellatva az arra kijelolt zart helyiségben elzarjak az iskolatitkarral.
Torzslap: az arra kijelolt zart helyiségben taroljak. Az igazgatd helyettes feladata, hogy
oktober elsején kiossza az osztalyfonokoknek, akik kitoltik és aktualizaljak, majd az
igazgato helyettes Ujra biztonsagba helyezi azokat. Az év végi osztalyozo6 konferencia utan,
kitoltik az osztalyfonokok, 6sszeolvassak a naplokkal €s bizonyitvanyokkal €s elzarjak.
Tovabbtanulasi lapok (jelentkezési lap, adatlap): az osztalyfonok és a sziil6 kitolti, igazgato
alairja és tovabbitas postai uton. Az adatlapok fénymasolata elzartan 6rizendd.

Utazashoz sziikséges didkigazolvanyt helyettesitd nyomtatvany: iskolatitkar kezeli.

Baleseti jegyzOkonyv: pedagogus, felelds késziti és kiildi 2 példanyban a fenntartonak, 1
példany a sziil6é, 1 példany az iktatoban van elhelyezve.

Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje

Az elektronikus naploba az adatokat digitdlis uton viszik be az iskola vezetdi, tandrai és az
adminisztracioért felel6s alkalmazottak.

A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat,
a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését; a nevelok
tanitassal lekotott munkaidon feliili orait.

Az osztalynaplokat (napld lapokat) az intézménynek papir alapon kell irattaroznia. A papir

alapu irattarozéas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények
megtartasaért az igazgat6 felel, valamint a hitelesitésrél az igazgatonak kell gondoskodnia. A
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kinyomtatott dokumentumot az iskola korbélyegzojével latjuk el, és alairasaval hitelesiti az
osztalyfonok és az igazgato.
A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet
kell kiéllitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatarozza meg.
Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szamat, a zdradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanul6i jogviszony mas
megsziinésének eseteiben.

A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos szabalyozéds a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a hazi-
rendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok ¢és késések egységes elbirdlasa érdekében eljarasi
szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.

A tanuld koteles a tanitasi oOrdkrol és az iskola 4altal szerve- zett rendezvényekrdl vald
tdvolmaraddsat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfondk a
tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:

a. asziild eldzetes irdsbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b. orvosi igazolassal igazolja tivolmaradasat,

C. atanuld hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
- bejard tanulo érkezik késébb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
- rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibéjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendki-
viili iddjaras stb.).
A sziilo a tanitasi naprol valo tavolmaradast sziil6i igazolassal utdlag nem igazolhatja.

A tanulo6 szamara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziild irasban kérhet. Az engedély mega-
désarol tanévenként harom napig az osztalyfénok, ezen til az igazgaté dont az osztalyfonok veé-
leményezése alapjan.

A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi
mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilletd kedvezmények -Iskolai vagy varosi versenyen
résztvevo tanulo két oraval (120 perc), megyei versenyen résztvevo tanuld a szaktanara altal meg-
hatérozott idépontban mehet el a tanitdsi 6rakrol. A szak tanar koteles tajékoztatni az osztalyfono-
kot €s az érintett szaktanarokat a versenyzdok nevérdl, és a hidnyzas pontos idejérol.

Sportversenyekkel €s egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktandr javaslatanak meghallgatasa utan
— az igazgatd dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfonok az elézdekben leirt
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jarel.

A kozépfoku intézmeények altal szervezett nyilt napon egy tanulo legfoljebb 3 intézményben vehet
részt. Ettol csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok javaslata s az igazgatohelyet-
tes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rgziteni kell a naploban, és ezt a hianyzast is
figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

A fentebb szabalyozott esetekben az osztalyfonok — a hianyzast iskolaérdekbdl torténd tavollétnek
mindsiti a digitalis naploban, és a tanitasi napokrol, 6rakrol vald tdvolmaradast minden esetben
figyelembe veszi a hidnyzasok havi dsszesitésénél.

A tanuloi késések kezelési rendje

A digitalis naplo és a késok listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késd
tanulo sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskolaba. A magatartési jegy
kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitéasi orarol valo késését, a késés percekben szamitott idotartamat €s a tanuld hianyzasat
a pedagogus a napldba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazoldsat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan
mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az igazgatohelyettessel egyiitt jar el, sziikség
esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast.

A tanulo dltal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé kozotti eltérd
megallapodas hidnydban a tanuld jogutdédjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulaj-
donjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanuld allitott eld a tanuléi jogvi-
szonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Gsszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészi-
téséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznosi-
tasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelelé dijazasban a tanulod — tizenne-
gyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intéz-
mény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesit-
ményének meértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaiddé. A dolog, szellemi
termék értékesitését, hasznositasat kovetden az igazgaté tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités
tényerdl és a bevétel mértekérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény
kozotti megallapodasra vonatkozéan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére
vonatkoz6 kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkeét fél (a kiskort tanuld esetében a
szUlé és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor
tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megéllapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék
tulajdonjoga visszaszall az alkotoéra.

Dohanyzas, kabitoszer- és alkoholfogyasztas, szerencsejaték tiltasa, biintetése
Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 5 méter sugaru teriiletrészt és
az iskola parkoldjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szamara a dohanyzas és az egészségre karos ¢lvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartozkod6 vendégek szamara a dohanyzas tilos.

A nemdohanyzék védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi
dohényzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény igazgatdja.
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Egyéb szabalyozas

Jutalmazas, kereset-kiegészités

Az igazgatot a fenntartd, az intézményben pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottakat az
igazgatd jutalomban részesitheti, amelynek éves Osszege vezetd esetében nem haladhatja meg a
vezetO potlékkal szamitott éves illetményének, munkabérének tizendt szazalékat, beosztott esetében
éves illetményének, munkabérének tizenot szazalékat.

Az igazgatot a fenntartd, az intézmény tobbi vezetdjét az igazgatd kereset-kiegészitésben
részesitheti, amelynek éves Osszege nem haladhatja meg a vezetd potlékkal szamitott éves
illetményének, munkabérének tiz szazalékat.

A Kormany rendeletben az intézmény vezetoi részére
a) az intézmény méretétdl fliggden tovabbi bérpotlékot és
b) a nyujtott munkateljesitménytdl fliiggéen dsztonzési kereset-kiegészitést allapithat meg.

A munkaltato a helyettesités kivételével a munkakdorbe tartozé feladatokon kiviili, célhoz kothet
feladatot allapithat meg a pedagogus részére, amelynek teljesitése a munkakor ellatasabol adodo
altalanos munkaterhet jelentdsen meghaladja (a tovabbiakban: célfeladat).

A célfeladat eredményes végrehajtasdért — a pedagogus illetményén feliil, irdsban, a célfeladat
teljesitésének igazolasakor — céljuttatas jar.

Egyéb rendelkezések

- A legalabb Pedagogus II. fokozatot elért pedagdgus tizévenként — tudomanyos kutatashoz,
vagy egyéni tudomdnyos tovabbképzésen vald részvételhez — legfeljebb egy évi fizetés
nélkiili szabadsagot (a tovabbiakban: alkot6i szabadsag) vehet igénybe.

- Az Oregségi nyugdijkorhatart 6t éven beliil elérd pedagdgus, valasztisa szerint csokkentett
munkaiddben dolgozhat. Ezt a kedvezményt csak azok valaszthatjak, akik a nyugdijkorhatar
elérése el6tti 6todik évet megel6zGen legalabb 20 év szakmai gyakorlattal rendelkeznek
pedagdgus munkakorben.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére, hivatali tikok megorzése
Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén a kovetkezo eldirasokat be kell tartani:

- Az iskolat érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasra az igazgato vagy
az altala megbizott személy jogosult.

- A tajékoztatashoz, nyilatkozat addsahoz az igazgato engedélye sziikséges.

- A kozolt adatok szakszerliségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozé szabalyokra, valamint az iskola jo hirnevére és érdekeire.

- Nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
eldtti nyilvanossagra hozatala az iskola tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkolcsi kart
okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe
tartozik.

- A médianak adott nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a
kozlés eldtt megismerje. Kérheti az ijsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és
szovegkornyezetét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem
adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az iskola érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek
mindsiil. Az iskola valamennyi dolgozdja koteles a tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni.
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Hivatali titoknak minosiil :

- amit a jogszabaly annak mindsit,

- adolgozod személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok;

- a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat, tovabba, amit az iskola
vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan mikodés biztositasa, illetve az iskola jo hirnevének
megorzése érdekében vezetdi utasitdsban, irasban annak mindsit.

Szabadsag kiadasa
A pedagbgus szabadsagat - a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utan jard potszabadsag kivételével
— az iskolaban els6sorban a junius 21-jét6l augusztus 31-ig tartd idészakban kell kiadni. Ha erre
nincs lehetdség, akkor az 6szi,téli és a tavaszi sziinetben.

A pedagogust a targyévi potszabadsdaga idejébol kiételez6 munkavégzésre - legfeljebb tizendt
munkanapra - a kovetkezé esetekben lehet igénybe venni:

a) tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés;
b) a nevelési-oktatasi intézmény mitkodési korébe tartozo nevelés, oktatas;

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag igénybevételét eldzetesen az igazgatdval €s helyettesével
egyeztetni kell. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
igazgato jogosult.

A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni (szabadsagolasi terv).
A rendkiviili szabadsag igényét irasban kell kérnie a dolgozonak legaldbb harom nappal korabban.

A pedagodgiai asszisztens, szabadido-szervezé, gyermek- és ifjusagvédelmi feliigyel6,
pedagogiai feliigyeld, gyogypedagégiai asszisztens, pszichopedagogus, gyogytornasz
potszabadsaganak meghatarozasara a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatott kdzalkalmazottakra
vonatkoz6 rendelkezéseket kell alkalmazni

Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok tovabbképzése
Hétévenkenti kotelezo tovabbképzes:

- Minden pedagogusnak a diploma megszerzése utani hetedik évet kovetéen hétévente
kotelezd pedagdgus tovabbképzésen kell részt vennie. A tovabbképzési kotelezettség annak
a tanévnek a végéig tart, amelyben a pedagogus betolti az 55.¢letévét.

- Azels6 tovabbképzés a Ped.l1-es mindsités eldtt kotelezd.

- A pedagogus a felsOoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni,
hogy beiratkozott az adott félévre.

- A tovéabbtanul6 dolgozo koteles leadni a konzultacids idopontokat.

- A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulds mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezdk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni, figyelembe
véve az intézményi tovabbképzési programot és a beiskolazasi tervet.

A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése
A munkaltaté tamogatja a bejard dolgozok munkaba jaras koltségeit, a vonatkozd rendelkezések
értelmében. A jogosultsagot évente kell feliil vizsgalni. Ha a dolgozonak a munkéba jaras
koriilményeiben valtozas allt be, azt az igazgato részére azonnal be Kkell jelentenie.

Sziil6i nyilatkozatok kérése
A tanuld, a gyermek, a kiskoru tanuld sziildjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni:

- minden olyan iskolai dontéshez, amelybdl a tanulora, kiskorti tanuld esetén a sziilore
fizetési kotelezettség harul;
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a kiskoru tanulo esetén a tanuloi jogviszony, keletkezésével, megszlinésével, a tanuldi
jogviszony sziinetelésével, a tanorai foglalkozdson vald részvétel aloli felmentéssel, az
egyes tantargyak aloli mentesitéssel, a tanulmanyi id6 roviditésével kapcsolatos tigyekben;

minden olyan kérdésrdl, amely a nyilatkozat beszerzését eldirja,

a sziil6tol minden esetben nyilatkozatot kell kérni arra , hogy hozzajarul-e gyermeke iskolan
kiviili programon valo részvételéhez.

Nevelési idoben szervezett iskolan Kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

A pedagogusok feladatai:

tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulési és érkezési idopontjarol, a kozlekedési
eszkozrol,

kotelesek az igazgatot elGzetesen szoban, majd a program megkezdésekor irasban: a
helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idétartam, kozlekedési eszkoz, indulds és varhato
érkezés, Gtvonalterv dtadasaval tdjékoztatni.

az iskolai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az egészségiik ¢és testi épségiik
védelmére vonatkozo6 eldirdsokat, a kiilonbozd veszélyforrasokat, a tilos és elvarhato
magatartasformakat. Az ismertetés tényét a csoportnaploban kotelesek dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az igazgatd vagy helyettese irasban
ellenjegyezte.

A Kirdndulas szervezésének feladatai:

A kiranduldsok szakmai tartalmat a pedagogiai program tartalmazza.

A tanulményi kirdndulasokat az adott osztaly osztalyfonoki tanmenetében kell tervezni, a
diakképviselokkel, az osztaly sziil6i kozosségével kell egyeztetni, jovahagyatni a szervezést
¢és a pontos célkitlizéseket.

A kirandulas koltségeit gy kell megallapitani, hogy az a sziiloket a legkisebb mértékben
terhelje.

A kirdndulas varhato koltségeirdl a sziilot sziildértekezleten szoban é€s irasban az ellendrzo
utjan is kell tdjékoztatni. A sziil6tdl irdsos nyilatkozatot kell kérni a kirandulas koltségeinek
vallalasarol.

A kiranduldshoz annyi kisérd nevel6t vagy sziil6t kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 15 tanulonként legalabb egy fot.

Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol is.

Az osztalykirandulas tervezetét és a szervezés, lebonyolitds menetét, az ttvonal tervet
irasban kell leadni az igazgatohelyettesnek. A kirdndulds lebonyolitdsa az igazgatoi
engedély megadasa utan torténhet.

Autobuszos szallitas:

autobusz rendelés csak hivatalosan, nyomon kovethetd, leellendrizhetd, szallitassal
foglalkoz6 cégtdl torténhet;

autobuszon csak annyi gyerek és felnétt tartozkodhat, amennyit az autdébusz hivatalosan
szallithat;

utazas kozben az autobuszon tanuld nem allhat.

tobb napos utazas esetén ¢éjszaka tanuldk szallitdsa nem lehetséges, igy kell az ttitervet, az
utvonalat és az ti 1d6t tervezni.

a tanulmanyi - belfoldi és a kiilfoldi iskolai - kirdndulasok esetén a kdznevelési intézmény a
tanulonak okozott karért a kartéritési feleldsség altalanos szabalyai szerint felel;
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tobbnapos tanulményi kirdnduldsok - belfoldit és kiilfoldi kirdnduldsok - esetében
feleldsségbiztositast kell kotni a tanulokra.

Telefonhasznalat
- A sajat mobiltelefon haszndlatra csak az arra kijelolt helyen (neveldi szoba) nyilik
lehetéség. Tilos telefondlni a csoportban, udvaron, stb., amikor a gyermekek kozott
tartozkodik a dolgozé.
- Az intézményben 1évo vonalas telefont magancélra nem lehet hasznalni.
- A hivatalos ligyek elintézésére a dolgozdok részére az intézmény vezetékes telefonja
rendelkezésiikre all.

Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkéval 6sszefliggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen torténik.
Minden egyéb esetben a fénymasolo papir biztositasa sziikséges.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak az igazgatd
engedélyével torténhet.

Internet hasznalata
* Az intézményben csak az iskolai élettel kapcsolatos iligyek intézésére hasznédlhaté az
internet. (pl.: palyazatok irasaval kapcsolatos dokumentumok letoltésére, hivatalos
levelezésre, kirandulasok szervezésénél, helyfoglaldsra, mizeumok nyitva tartasara, stb.).
* Magancélu levelezések, képek, egyéb informacié letoltése nem engedélyezett.

Kartéritési kotelezettség

* A munkavallald6 a munkaviszonyab6l eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

*  Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

* A munkavillalé vétkességére tekintet nélkiill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizardlagosan hasznél, vagy kezel, és
azokat jegyz€k vagy elismervény alapjan vett at.

* Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban a bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.

* Amennyiben a kart tobben okoztdk, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kar
0sszegének meghatarozasanal a Munka torvénykonyve szabalyozasa az iranyado.

Az intézmény kartéritési felelossége
Az intézmény a dolgoz6 ruhazataban, (formaruha és védoruha) a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén a kotelezd feladatellatds kozben
kovetkezett be.

Tanulo kartéritési kotelezettsége
Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg: a mindenkori jogszabalyi eldirasnak megfeleld.

A panaszkezelés rendje
- Az iskola munkajara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozd panaszok bejelentése
torténhet irasban, illetve lehetséges szoban elmondva.
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Ez utobbi esetben jegyzokonyvet kell az iskola igazgatojanak vagy helyettesének felvennie,
melyet a panasszal €16 nagykort felndttnek kell ellenjegyeznie abban az esetben is, ha
kiskoru gyermeke ¢l a panasz lehetdségével.

A panasz kivizsgalasat az igazgatd vagy az altala felkért személy, bizottsag végzi, mely 15
napon beliil lezarja vizsgalatat, jelentését atadva megbizdjanak.

A panaszt tevé 15 napon beliil, irdsban, hatdrozati formaban kap valaszt a beadvanyara,
szobeli panaszara.

Név nélkiili bejelentéseket, névtelen levelek altal felvetett panaszokat az intézmény nem
vizsgal ki.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai
- Az intézményben, reklamozni csak az igazgat6 engedélyével szabad.
- Az engedélyeztetési kotelezettség a reklamozott termék, szolgaltatés jellegére, a rekldm
tartalmara, a reklamozas modszerére €s a kozzététel helyére egyarant vonatkozik.
- A reklam nem zavarhatja a pedagogiai munkat.

A berendezések hasznalata
Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelései eszkozeit nem lehet elvinni
abbol a terembdl, amelynek helyiségleltdraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok
(székek, padok) masik helyiségbe valo atvitele a terem feleldsének engedélyéhez kotott.
A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata csak a hasznélati utasitds betartasaval
engedélyezett.
Ha az alkalmazott kolcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt
irasban kell kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérol és az anyagi
felelosségrodl elismervényt kell aldirni. A kiviteli engedély csak az igazgatd aldirasaval
érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a kolcsonzési hataridét. Az engedélyt két
példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat a gazdasagi irodaba kell leadni és
iktatni, masik példanya az iroddban marad. A berendezés visszaszolgaltatdsakor meg kell
semmisiteni az irodaba leadott példanyt.
Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi 1don tal €s a tanitasi sziinetekben
— kiilsé igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiils6 igénybe
vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben
tartozkodhatnak.

Az intézményi vagyon és hasznositasanak elvei, szabalyai foglalkozasi idében és azon Kiviil

Az iskola helyiségeit els@sorban a hivatalos nyitvatartasi idon tul és a tanitasi sziinetekben
kiilsé igénylokkel kiillon megallapodds alapjan lehet atengedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

Az iskola helyiségeit hasznald kiilsé igénybevevok az iskola épiiletén beliil csak is
megallapodas szerinti idOben és helyiségekben tartozkodhatnak.

Az igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli és kartéritési feleldsséggel
tartoznak. Kotelesek betartani az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyzataiban
foglaltakat.

Az iskola tornatermét hasznal6 csapatok a tornaterem hatsé bejaratan keresztiil érkeznek, €s
ezen keresztiil is tdvoznak. A hatsé traktust a megallapodas szerint hasznélhatjak.

A helyiségek hasznélatdnak rendjét a Hézirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat a
tanuloknak és az alkalmazottaknak is be kell tartani.

Kommunikacios és informacios rend

Intézményen beliil:
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Szobeli: igazgatd és helyettese folyamatosan, igazgatd és pedagdgusok, neveld és oktatd
munkat segitOk értekezletek soran, szilikség esetén személyesen. Irasban : beszamoldk
készitése, hirdeto tablai hirdetmények utjan,

A fenntarto és az intézmény kozott.
igazgatd, megbeszélés, egyeztetés €s irdsos beszamold formajaban.

Munkaruha juttatas

Az intézményben a technikai dolgozdk rendelkeznek munkaruha juttatassal.

Adatkérés
Az intézmény a tanulok és az intézmény dolgozoi adatat az adatkezelési szabalyzat szerint kezeli.
Ha a sziilo vagy a torvényes képviseld a csaladi potlékra jogosult nevét, lakohelyét, tartézkodasi

helyét, telefonszdmat nem adja meg az intézménynek, akkor a kdznevelési intézmény ezeket az
adatokat a csaladtamogatasi ligyben eljar6 hatésagtol szerzi be.
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Legitimacios zaradék

A Tokaji II. Rékoczi Ferenc Tehetséggondozo Altalanos Iskola egybeszerkesztett Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat és mellékleteit a nevelOtestiilet 2023 59....-én  megtartott
neveldtestiileti értekezletén megismerte , véleményezte. ¢

Tokaj,2023..98-22....  .iho—.. L3 v

A Tokaji II. Rékoczi Ferenc Tehetséggondozé Altalanos Iskola egybeszé'l'(esztett Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatot és mellékleteit a Sziildi K6zosség véleményezte és jovahagyasra javasolta.

—
Tokaj,2023:.0%: 8. .. - Lol

Sziil61 K6zosség elndke

A Tokaji II. Rékoczi Ferenc Tehetséggondozé Altalanos Iskola egybeszerkesztett Szervezeti és
Mikodési Szabéalyzatat és mellékleteit a Diadkonkorméanyzat véleményezte és jovahagyasra
javasolta.

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

Didkonkormanyzat vezetd

A Tokaji II. Rékéczi Ferenc Tehetséggondoz6 Altalanos Iskola egybeszerkesztett Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat és mellékleteit az intézmény igazgatdja jovéhagyta.

MELLEKLETEK )
f\,'//,‘ 3c - e
i Munkakéri lefrasi mintak \x OM 0 ?,&qﬁi)/
2. Adatkezelési szabalyzat, iratkezelési szabalyzat R s
3. Iskolai konyvtar miikodési szabalyzata
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Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklodok
megtekinthetik az igazgatdi iroddban munkaiddben, tovabba az iskolai konyvtarban és az
intézmény honlapjan. Tartalmarol és eldirasairdl az igazgatd vagy a helyettesei adnak tajékoztatést.

Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelOtestiillet bevondsaval késziti el és az intézmény honlapjan
kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.

A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanul6jara nézve kotelezo érvényii.

A szabalyzat hatalya
a) A szervezeti és miik6dési szabalyzat hatalya kiterjed:

* az intézmény vezetdire,

* az intézmény alkalmazottaira,

* aziskola tanuldira,

» az iskolai élet — beleértve az intézménybe érkezéstdl az onnan valod tdvozasig — kiilonbozo
helyszineire, valamint az intézmény tertiletén kiviili, az iskola altal szervezett, a Pedagogiai
Program végrehajtasdhoz kapcsolodo iskolan kiviili rendezvényeken résztvevokre is.

A szervezeti és mikodési szabalyzatban foglaltak megtartasa mindenkinek kozos érdeke, ezért az
abban foglaltak megszegése esetén:

* az alkalmazottakkal szemben az igazgatd, illetdleg az igazgatd altal atruhdzott
feladatkorokon beliill az igazgatdhelyettes munkaltatéi jogkorben eljarva hozhatnak
intézkedéseket,

* a szllét vagy mas, nem az intézmény alkalmazasaban all6 személyt tajékoztatni kell a
szabalyzatban foglaltakra, kérve annak megtartdsit, s ha ez nem vezet eredményre, az
1gazgatot kell értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja el az intézmény épiiletét.

A szabalyzat hozzaférhetosége és modositasa

A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény valamennyi
alkalmazottja szamara a tanari szobaban.

Az intézmény eredményes és hatékony mitkddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallé szabalyzatok tartalmazzak. E szabdlyzatok, mint igazgatoi utasitasok, jelen SZMSZ
valtoztatasa nélkiil modosithatoak.

77



1.melléKlet (a tobbi dolgozoéval ,akik az SZMSZ-ben is benne vannak- ki kellene egésziteni)
Munkakori leirdas-mintak

Pedagogus munkakori leiras-mintaja
Munkaltato:
Munkavallalo:

Munkakér:
beosztasa:
egyeb megbizatasai:
kozvetlen felettese:

Munkaido:

A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol 62. § (5) bek. alapjan a pedagogus heti
teljes munkaidejének 80 %-a kotott munkaidd, melyet az igazgato dltal meghatdrozott feladatok
ellatasaval koteles télteni.

A kotott munkaido keretében torténik a tanorai és egyéb foglalkozdasok megtartdsa, fennmarado

részében a nevelést, oktatast elokészito, nevelés, oktatdassal osszefiiggo egyéb feladatok elvégzése:
- foglalkozasok, tanitasi oradk elokészitése,
- a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

az intézmeény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének

megszervezése,

a tanulok nevelési-oktatdsi intézmenyen beliili onszervezodesének segitésével osszefiiggo

feladatok végrehajtasa,

- elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok - tanorai és egyéb
foglalkozdsnak nem mindsiilé - feliigyelete,

- a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

- agyermek- és ifjusagvédelemmel osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

- eseti helyettesités,

- a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység,

- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadoora megtartasa,

- osztalyfonoki munkaval osszefiiggo tevékenység,

- pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentordldsa,

- a neveldtestiilet, a szakmai munkakézosség munkajaban torténd részvetel,

- munkakozosség-vezetés,

- az intézményfejlesztési feladatokban valo kézremiikodes,

- kornyezeti neveléssel osszefiiggo feladatok ellatasa,

- iskolai szertar fejlesztése, karbantartdsa,

- hangszerkarbantartds megszervezése,

- kiilonbozo feladatellatasi helyekre torténo alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas, valamint

- a pedagogiai program célrendszerének megfelelo, az éves munkatervben rogzitett, tanorai
vagy egyeb foglalkozdsnak nem mindsiilo feladat ellatasa.

Kotelezettsegek:
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A konkrét tantargy, foglalkozas, osztalyhoz, csoporthoz rendelt feladatokat a tantargyfelosztas
tartalmazza.
A konkreét osztalyhoz, csoporthoz rendelt idopontokat az orarend tartalmazza.

A munkavegzés kévetelményeit az intézmeényi SzMSz - A pedagogus dltalanos feladatai és Az
osztalyfonok feladat- és hataskore - pontjai tartalmazzak.

Betartja a munkafegyelmet, végrehajtja az igazgato és az igazgatohelyettes utasitdsait, szakszertien
végrehajtja a pedagogiai feladatokat. Kiilondsen iigyel a sportcsarnok allaganak megovasara.

Jogkor, hatdskor:
Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagogusoknak biztositott jogokat hataskore az altala
vezetett tanulocsoportra terjed ki.

Munkakéri kapcsolatok:
A sziil6kkel, az intézmény és a tarsintézmények munkatarsaival tart kapcsolatot.

Felelbsségi kor:

Személyesen felelos a feliigyeletére bizott tanulok testi, érzelmi és mordlis épségéért,
tanulocsoportjaiban a Pedagdgiai Program kovetelményeinek megvalositasaért, az egyenlo
banasmodert. Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért

a vezetdi utasitasok igénytol eltéro végrehajtasaért

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és a titoktartasi kotelezettség megszegéséeért

a vagyonbiztonsag veszélyeztetéséért

Osztalyfonok kiegészit6 munkakori leiras-mintaja

A kiegészito munkakor megnevezése: Osztalyfonok
Jelen munkakori leirds a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

A fobb tevékenységek dsszefoglalasa:

- javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztdlyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

- a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

- részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

- kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: naplo, anyakonyv, bizonyitvanyok,

- vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

- elokesziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat,

- kapcsolatot tart az osztalyaba jaro diakok sziileivel, a sziiloi munkakézosséggel, az osztaly
diakénkormanyzat vezetoségevel,

- biztositja az osztaly képviseldinek a diakonkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
diakkozgyiilésen valo részvételét,

- folyamatos kapcsolatot tart az osztalydaban tanito tandrokkal,

- a konferenciat megelozéen legalabb 1 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és
szorgalom jegyére,
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kozremiikodik a tanuloi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek osszegyiijtésében és
elbiralasaban,

minden tanév elso hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet,

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a diakok adatainak valtozasat,

a tanév elején osztdlya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Ellenorzési kételezettségei:

figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel kéveti a tanulok késését, sziikség esetén telefonon
vagy levélben értesiti a sziiloket,

az SzMSz eldirdsai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzdsrol, illetve ha a
tanulo bukdsra all, valamint a 200 orat meghalado éves hidnyzas esetén,

a konferencia napjan ellenorzi, hogy minden tanulonak le van-e zdrva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentosen az osztalyzatok atlagatol a tanulo
karara.

Kiilonleges felelossége:

felelos a tanuldi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasadért,

bizalmasan kezeli a kollégdkkal és az osztalyokkal kapcsolatos informdciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak.
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2.melléklet
Informatikai és adatkezelési , iratkezelési szabalyzat

A fenti szabalyzatokkal rendelkezik az intézmény, melyet a fenntarto engedélyezett!

3.melléklet

Az iskolai konyvtar mitkodési rendje:

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositdsdhoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtését, megdrzését, a
konyvtari rendszer szolgéltatasainak elérését biztosito egysége.

Iskolai konyvtarunk feladatai:
- tajékoztatas nyuijtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
- konyvtéari dokumentumok kolcsonzése,
- tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szdmara
- akonyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdogusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi diakja és munkavallaldja igénybe
veheti.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait kibOviti az iskolaval azonos épiiletben 1évé Németi Ferenc
Vérosi Konyvtar, melyet Egyiittmiikodési megallapodasban rogzitiink. A vérosi konyvtar
hasznalatanak rendjét a konyvtari SzZMSz tartalmazza.

2. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

17/2014. (I11.12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az
iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

Az intézmény a kovetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket
kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankdnyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo6 szabalyok alapjan hasznaljak. Az
ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra az id6tartamra
kolesondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes
tankonyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanul6 nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén
junius 15-ig minden koélcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.

81



A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkdnyveket (atlasz, feladatgyijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek haszndlatara és visszaadasara
vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Alairasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

Az iskolai konyvtarbdl a .......... -as tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbol
beszerzett konyveket, melyet aldirasommal igazolok.

202...... junius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartds
tankonyveket.

A tankonyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi felelosséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol,
végso esetben pedig a vételarat meg kell téritenem.

Alairas osztaly

A tankonyvek nyilvantartasa

Az allam altal biztositott ingyenes tankonyveket az iskola konyvtari allomanyaba veszi, azt
elkiilonitetten kezeli, €s a tanul6 részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsijtja.
Evente leltarlistat készit:

az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)

a napkoziben ¢€s a tanuldszoban letét 1étrehozéasa (szeptember)

Osszesitett listat az jjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktdber)

Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhatd tankonyvekrdl (janius 15-ig)

listat készit a selejtezend6 tankonyvekrdl (oktober-november).

Kartérités

A tanul6 a tdimogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet,oktatasi segédanyagot
stb.tovabbiakban tankdnyv) koteles meg6rizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl fakadoan
elvéarhato t6le,hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhat6 allapotban legyen .
Az elhasznéalodéas mértéke ennek megfelelden:

- azelsd év végére legfeljebb 25%-0s
a masodik év végére legfeljebb 50%-0s
a harmadik év végére legfeljebb 75%-0s
a negyedik év végére 100%-0s lehet.
Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartos tankonyvet kélesondz, a tanulo,
illetve a kiskort tanuld sziilgje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongaldsabdl szarmazo kart az
iskoldnak megtériteni.
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Modja:
- ugyanolyan kdnyv beszerzése
- anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara.

Amennyiben az elhasznaldédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a
tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztéssel, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil6 altal benyujtott
kérelem elbiralasa az igazgat6 hataskore.
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