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Jogszabalyi hattér

Intézményi adatok

Az intézmény hivatalos neve: Biikkaranyosi Altaldnos Iskola

Az intézmény tipusa:8 évfolyammal miikod6 alapfokt nevelési — oktatasi intézmény

Az intézmény alapfeladata:

Az iskola feladata biztositani az alapfoki nevelést-, oktatast, a tanulo
érdeklodésének ¢és tehetségének megfelelden felkésziteni a tanuldt a kozépiskolai,
illetve a szakiskolai tovabbtanulasra, valamint a tarsadalomba vald beilleszkedésre

a jovahagyott pedagogiai programnak megfelelden.

Az iskola a tanuldk érdeklédése, igénye szerint nem kotelezd (valaszthatd)
foglalkozasokat szervezhet, felzarkodztatds, fejlesztés, tehetséggondozas, illetve

kiegészitd ismeretek atadasa céljabol.

Napkozis és tanuldszobai foglalkozasokat szervez, mely alatt biztositja a gyermek
napkozbeni ellatdsaval Osszefiiggd feladatokat (étkeztetés, ligyelet) és az iskolai

felkészités

Biztositja a mindennapos testedzés lehetdségét.

Megszervezi a hatranyos helyzetii tanulok felzarkoztatd oktatasat.

Az intézményben dolgozok részére étkezési lehetdséget biztosit.

Intézményi vagyon miikddtetése.

Az intézmény helye, szerepe, pedagogiai kornyezete

Az intézmény jogallasa:

A Klebelsberg Intézményfenntartdé Kdzpont szarmaztatott jogi személyiséggel €s

szakmai Onallosaggal rendelkez6 egysége

Székhely:3554 Biikkaranyos, Rakoczi u. 23.



Telephely:3554 Biikkaranyos, Rakoczi u. 23.

A szakmai alapdokumentum / alapité okirat kelte, szama: K10228 2015. 10. 15.
OM azonosité: 029113

KLIK azonosité: 048061

Az SZMSZ. célja:

Az intézmény jogszerli miikddésének biztositasa, a neveld munka zavartalan mikodésének
garantalasa, a koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre
juttatasa.

Az intézményi miikodés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

2. Az intézmény szervezete

2.1. Az intézmény szervezeti abraja
A kozoktatési intézmény vezetdje:

az igazgatd

A munkajat segiti:
munkakdzdsség vezeto,

Szaktanarok, tanitok

2.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
Az intézmény szervezeti egységei:

Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az igazgato, aki — az NKt. eldirasai szerint — felelds az intézmény szakszeri
¢s torvényes mitkodéséért, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgato kozvetleniil irdnyitja a munkakdzosség vezetd munkajat és az iskolatitkart.
Kapcsolatot tart a diakonkormanyzattal, a sziil6i kozosséggel €s az intézményi tanaccsal,
illetve biztositja a miikddestik feltételeit.



Az igazgat6 kozvetlen munkatarsa a munkak6zosség vezeto.

Az iskolavezetés sziikség esetén munkaértekezletet tart.

Nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort bet6lté alkalmazottja, valamint a
felsofoku végzettséggel rendelkezd, neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatottak kozossége. A neveldtestiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az
igazgatd vezet. A nevelOtestiilet évente két alkalommal beszamolo értekezletet, évente két
alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv
tartalmazza.

Munkako6zosség
Iskolankban a pedagdogusok kis 1étszama miatt egy munkakozdsség mitkodik. A
munkak6zdsség vezetdjét a tantestiilet valasztja meg, megbizatdsa egy tanévre szol.

Diakkorok, diakonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal 6sszefliggd tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti felelosségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak
szerint — diakkoroket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét a nevelbtestiilet segiti. Jogosultak
kiildottel képviseltetni magukat a didkdnkorményzatban. A didkonkormanyzat munkajat e
feladatra kijelolt, felséfokt végzettségli és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a
didkonkormanyzat javaslatdra az intézményvezetd biz meg. A didkdonkormanyzat munkajat
segité pedagogus az igazgatoval tartja a kapcsolatot.

Sziiloi kozosség

Iskolankban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mitkddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd
sziil61 szervezet miikodik. Az osztalyszintii sziil6i kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a
kapcsolatot, az iskolai szintli sziil61 szervezettel pedig az igazgato.



Szervezeti egységek: - nevelotestiilet

- munkak6z0sség
- didkonkormanyzat
- szildi szervezet

2.2.1. Az intézmény szervezeti egységei

Az iskola szervezeti felépitése

A vezetok kozotti feladatmegosztas a mindenkor érvényes munkakori leirasok szerint torténik.

Az igazgaté

Az intézmény felelds vezetdje mindazzal a jogkorrel €s felelésséggel, amelyet az 1993. évi
LXXIX. kozoktatdsi torvény modositasardl szold 1999. évi LXVIIL torvény 54.§. 1.2.
bekezdése, valamint a 2011. évi CXC térvény Nkt. meghataroz.

A kozoktatasi intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszert és torvényes miikodéséért, az
ésszerll és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, dont az intézmény
mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabdly nem utal mas

hataskorébe.

A dolgozok foglalkoztatasara, élet és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében

jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség mellett.

Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében a munkako6zosség vezetdre vagy az

intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az igazgaté feladatkorébe tartozik:

- anevelGtestiilet vezetése;
- aneveld és oktatdo munka iranyitasa és ellendrzése;

- anevelQtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldokészitése;



- végrehajtasuk szakszeri megszervezése ¢s ellendrzése;

- arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési — oktatasi intézmény miikodéséhez

sziikséges személyi- és targyi feltételek biztositasa;

- a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és diakdnkormanyzattal, illetve sziil6i
szervezettel valo egyiittmiikodés;

- anemzeti ¢és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezése,

- agyermek- és ifjusagvédelmi felel6s munkajanak iranyitasa;

- atanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa;

- a nevelOtestiilettel egylitt kialakitja az iskola pedagogiai programjat, gondoskodik
annak megval6sitasarol, sziikség szerinti modositasarol;

- elkésziti az éves munkatervet és a tanév helyi rendjére vonatkozo javaslatokat, a
nevelOtestiilettel elfogadtatja;

- a munkakozosség vezetd javaslata alapjan jovdhagyja a neveldk tervezd munkajat, a
tanmeneteket, osztalyfénoki és napkozis foglalkozasi terveket, a munkakozdsség

terveit;

- koordindlja az iskolan beliili kapcsolatokat, miikodteti az iskola kiilsé kapcsolatait;

- Az iskolaval kapcsolatos sajtépublikaciok engedélyezése — javaslattevés kitlintetések
adomanyozasara;

- KIP moédszer teljesitésének teljes korti ellendrzése a tervezéstdl az adminisztracidig.

- az SZMSZ és a Hazirend eldkészitése, elfogadtatésa;

- atantargyfelosztas elkészitése;

- atovabbképzeés szervezése, iranyitasa;

- anevelOtestiileti értekezletek megszervezése

kozvetleniil iranyitja:

- amunkakozosséget;
- a gyermekvédelmi felel6s munkéjat;
- adidkdnkormanyzatot segitd tanar munkajat;

- amindenkori 8. osztaly vezetdjét palyavalasztas esetén;



Ellendrzi az iskolai élet valamennyi terliletét a vezetOtarsaval meghatadrozott munkamegosztas

szerint, tapasztalatairdl beszamol, azok alapjan.

Rendszeresen értékeli az intézmény, a dolgozdk munkajat. Evente egyszer; a tanév végén

atfogo irasbeli értékelést készit.
Végzi a munkaerd-gazdalkodast, munkakori leirasokat készit.
Az intézményvezetd (igazgatd) kozvetlen munkatarsai:

- munkako6zosség vezetd, iskolatitkar

Az igazgaté a feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.
Hivatali vezet6ként szervezi az iskola ligyviteli munk4;jat.

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal

rendelkezik. Az iskola vezetésége havonta egyszeri megbeszélést tart.

Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a
sziléi munkakozdsség valasztmanyaval, az intézményi tanaccsal, a didkonkormanyzat

didkképviseloivel.

MUNKAKOZOSSEG VEZETO JOGKORE

Munkak6z6sség vezetd munkarendje:
Hétfot61 — péntekig: 7-30 oratol — 162 oraig
(Az igazgatoval valtasban megegyezés alapjan.)

Az igazgatd kozvetlen munkatarsa munkéjat munkakdri leirasa, valamint az intézményvezetd
kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Az igazgatonak tartozik feleldsséggel és beszamolasi

kotelezettséggel.

A munkakozosség vezetd feladata — és hataskore, valamint egyéni feleldsséggel mindazon

tertiletre kiterjed, amelyet a munkakore tartalmaz.



Az igazgatd kozvetlen munkatarsa, segiti a munkéjat az iskolavezetés szerteagazo feladatainak

ellatasaban.

Iranyitja, szervezi:

A munkak6zosség tevékenységét.

Feladata:

az iskola o6rarend;jét,
- szervezi a napi helyettesitést,
- azlgyeleteket,

- ellendrzi, értékeli a szakmai pedagogiai és adminisztracios munkat, tapasztalatairol

beszamol az igazgatonak.

Az igazgato ¢€s a munkakozosség vezetd naponta kdlcsondsen tajékoztatjak egymast a végzett

munkarol és a feladatokrol.
Hetenként legalabb egy alkalommal iskolavezetdségi iilést tartanak.

Evente egy alkalommal, a tanév végén irasbeli értékelést készit az igazgatd szamara a megadott

szempont szerint.

Az intézményvezeto kibovitett munkatarsai:

- Az intézmény vezetdjének munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységet) a munkakozosség vezetd ¢€s az érdekképviseleti szervek képviseldi
segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel:

¢ a munkakozosség vezetd,

% a didkonkormanyzat vezetdje,



+ aziskolai SZMK elndke

¢ az iskolai gyermek- és ifjisagvédelmi felelGse

Félévente tilést tart. Az liléseken — tématol fliiggden — részt vehetnek a kiillonbozo feleldsok,
megbizottak.

A kibovitett iskolavezetési tilések az informacidaramlas, a koordinacid, kélcsénds
tapasztalatcsere, a véleményezési €s javaslattevoi jogok gyakorlasanak szinterei.

2.2.2. A bels6 kapcsolattartas rendje

Az iskolai vezetdk és az egyes belso szervezetek kozotti kapesolattartas megvalosul:
- amindennapos szdbeli kapcsolattartds formajaban;
- aheti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

- az alkalmanként egy adott téma megvitatasara 6sszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi

megbeszéléseken;
- amunkak6zdsség-vezetdvel torténd munkamegbeszélések utjan;
- az igazgato részvételével zajlo szakmai munkak6zosség munkamegbeszélésein;

- az iskolai munkatervben szerepld nevel6testiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkako6zosség vezetdje, illetve az
osztalyfénokok a munkatervben meghatarozott iddpontokban tartanak kozos értekezletet.
Ezek biztositjak a rendszeres informacidcserét az iskola vezetdsége és a munkak6zdsség
vezetdje, illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjak a munkakdzosség és
osztalyfénokok egymas kozotti kapesolattartasat, informaciocseréjét is.

Szakmai munkakozosséggel valo kapcsolattartas

A munkako6zosség €s az osztalyban tanito tanarok kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az
osztalykozosségekkel, a didkkdrrel, az iskolai sportkorrel, a didkdnkormanyzattal. A
kapcsolattartas a tanorai és a tanoran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok,
osztalygytilések, diakkozgytilés alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartas része, hogy az
osztalykozosségek és a tanulok az ODB tisztségviseldin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel,
javaslataikkal a pedagogusokhoz, az osztalyfonokhoz és az iskola vezetdségéhez
fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.



Sziilokkel valo kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziildi értekezleteken, sziildi fogadonapokon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola egészét vagy
tanuldi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetOsége tart
kapcsolatot a sziil6i kozosséggel és a sziiloi valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagdgusa
tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — két alkalommal tart
fogadoorat. A sziiléi szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tandran kiviili programok
megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmiikodnek az adott feladatot
végrehajto pedagogus kozosséggel. A munkakdzosség a pedagdgusok munkaja
megismerésének segitése érdekében a sziildi szervezet szamara bemutatoorakat tarthat.

Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagogusai €s a didkdnkorményzat k6zotti kapcsolat feleldse
elsésorban a didkmozgalmat segitd tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a
kozgyliléseken részt vesz. Az igazgatd tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor,
illetve a masodik félév soran) a diakonkormanyzat értekezletein beszamol a fontosabb,
tanulokat érint6 intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a didkonkormanyzat munkajarol. A
didkonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd €s intézkedést igényld
esetekben az iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a
nevelOtestiileti értekezletre a didkonkormanyzat képviseldi meghivast kapnak. A
Diakonkorméanyzat miikddéséhez sziikséges feltételek biztositasa az iskolai és a DOK kozott
1étrejott Egylittmitkdési Megallapodas szerint torténik.

3. Az intézmény iranyitasa
3.1. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok kozotti munkamegosztas

Igazgato

Az iskola igazgatoja gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka
torvénykonyvében ¢€s a kozalkalmazotti torvényben raruhdzott vezetdi jogkort, és ellatja az
ezzel Osszefiiggd feladatokat.

Hatéaskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.
Jogkoére:
1. Gyakorolja a KLIK altal raruhazott jogkoroket.

2. Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas

jogszabalyok hataskorébe utalnak.
3. Tanuldi fegyelmi ligyekben az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja.

4. Szabdlyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belso rendjét.



5. Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit és modjait, az
igyvitel rendjét és ennek keretében a szerzodéskotésekre, levelezésre €s alairasra, az

iskola képviseletére jogosultak korét.

6. Ellenérzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola tligyvitelét, szervezeteinek és

kozosségeinek mukodését.
7. Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a KLIK éltal meghatarozott

esetekben az alairasi jogkorét.
9. Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa alol torténd felmentéséral.

10. Meghatdrozza az odralatogatasok aldl felmentett tanuldk és az egyéni munkarendben

tanulok felkésziiltségének ellendrzési maodjat.
Feladatai:
- Kiilsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

- Kapcsolatot tart és egylittmiikddik a gazdasagi ellatdé osztdly / miikddtetd szervezet

vezetdjével.

- Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikodtetését.

- Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridére torténd
tovabbitasarol.

- Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

- Kidolgozza az iskola nevel4-oktatd munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.

- Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel6-oktaté munka feltételeit, az iskolai

munkaterv, munkarend megvalositasat.
- Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas €s az orarend elkészitéséhez.

- Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymast segitd emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kitlizott pedagdgiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony
kialakitasarol €s fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszeri és

folyamatos tovabbképzésérdl.

- Gondoskodik a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitésérol,

végrehajtasuk szakszerli megszervezésérol és ellendrzésérol.

- Gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai tlnnepek munkarendhez igazodd, méltd

megilinneplésérol.

- Iranyitja a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.



Iranyitja a bels6 vizsgak elokészitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagoégus munkakozosségek megalakulasardl és mikodésérol, a
pedagogusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és tamogatasarol, a neveldtestiileti

dontések végrehajtasarol, a neveldtestiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a didkkozgytlilés 0Osszehivasarol ¢€s lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasarol.

Iranyitja az ifjisagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit rogzitd szabalyzatok

végrehajtasarol.

Biztositja az iskolaszék, a sziildi szervezet, a didkonkorményzat és a diakkorok

mukodésének feltételeit.

Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdgus beosztasu —

dolgozoinak tevékenységét.

Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre
javasolja a kiemelkedd munkat végzoéket, és sziikség esetén felel6sségre vonast
alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelOtestiilet ¢€s a tanulokdzosség életét, a

didkonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosuldsat.

Kezdeményezi ¢és tamogatja a nevelo—oktatd6 munka tervszerli fejlesztését, a

korszeriisito és 0jitd torekvések kibontakozésat.

Szervezi az iskola €s az iskolaval kapcsolatban 1évo kiilsé szervezetek, valamint az

iskola €s a tanuldk csalddja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.
Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.

Iranyitja a pedagodgiai dokumentumok elkészitését.

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rdkat, tovabba allando jelleggel a tandri munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi ¢és magatartasi fegyelmének betartdsat, az

osztalyfonokok, a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

Irdnyitja a sziilok tajékoztatdsaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziildi

fogadonapok, SZMK értekezletek stb.) megszervezését.
Gondoskodik az egész iskolat érint targyi feltételek megteremtésérol.

Szervezi és ellenOrzi a beszerzéseket.



- Feliigyeli a karbantartasi és feljitasi munkalatokat.
- Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

- Kapcsolatot tart a sziil61 kdzosség képviseldjével.

3.2. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé

benntartézkodasanak rendje

Az intézmény vezetéjének vagy a munkakozosség vezetonek az intézményben kell
tartozkodnia abban az id0szakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamara szervezett iskolai
rendszer(i délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Legalabb egyikiik hétfétdl péntekig 7.30 és
16.00 ora kozott az intézményben tartdozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola

szlikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idében és idétartamban latjak el.

Amennyiben a személyes jelenlétében barmely okbol akaddlyoztatva van az igazgatd, Ggy a
munkakozosség vezetd jogosult az igazgatot helyettesiteni. A munkakozosség vezetd latja el a

helyettesitési feladatokat. A feladatellatod koteles az intézményben tartozkodni.

Az igazgato kotelez6 Oraszama: 6 6ra, a 2011. évi CXC torvény 5. sz. melléklete alapjan.

3.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Intézményfenntarto Kozpont Elndke altal kiadott
utasitas szabalyozza.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljarads meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

Az egyéb szabdlyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségehez kapcsolddo
kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi mitkddéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és
egyéb leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elnok a maga vagy a KLIK kdzponti szerve szervezeti egysége, illetve
a tankertileti igazgatd szamara nem tartott fenn;



A kozbenso intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandé iratokat, a
kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgéltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetO akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja a
munkak6zdsség vezeto.

3.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja a munkak6zosség vezetore.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
- tanuldi jogviszonnyal,
- az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gitjan hivatalos tigyekben,
- allami szervek, hatosagok és birdsag elott,
- az intézményfenntartd és miikddtetdje eldtt,
- intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

- nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a nevelGtestiilettel,
a szakmai munkakozosséggel, a sziiloi szervezettel, a didkonkorményzattal, az

intézményi tanaccsal,

- mas koznevelési intézményekkel, szakmai  szervezetekkel,  nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsdban ¢és miikddtetésében érdekelt

gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmeény belsd és kiilsé partnereivel,
- azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére kizarolag az
igazgato adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogligyletekben valo jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairdl fenntartoi, mikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.



Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatoja és a
munkako6zosség vezeto szerepelhet.

3.5. Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatot tavolléte esetén a munkakozosség vezetd helyettesiti. Tartos tavolléte esetén
teljes vezetoi jogkor gyakorlasara kiilon irdsos intézkedésben ad felhatalmazast. A

helyettesités nem terjed ki a munkaltatdi jogok gyakorlasara.

Ha az igazgatd nem tartézkodik az adott épiiletben, ahol rendkiviili esemény tortént, ugy az
¢piiletben tartozkodd munkakozosség vezetd vagy intézkedésre jogosult személy koteles

intézkedni €s az intézményvezetot értesiteni.

Akadalyoztatasa esetén helyettesitésének sorrendje a kdvetkezo:

- munkakozosség vezetd
- DOK vezetd

- adott esetben, irdsban megbizott kolléga.

3.6. Az intézményvezeto feladat-és hataskorébol leadott feladat-és
hataskorok

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskdroket ruhazza at a munkak6zdsség vezetore:

A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzésben vald
vezetdi feladatok.

A munkavégzés ellendrzése.

Az ligyeletek és a helyettesitések elrendelése.
A vizsgék szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikdk elkészitése.

Az orarend elkészitése.

A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.



A valaszthat6 tantargyak korének meghatarozasa.
A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i modositéasi kérelmek elbiralésa.
A nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazod6 mélté megiinneplése.

A nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerti
megszervezése €s ellendrzése.

Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.
Az iskola kozvetlen és kdzvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egytittmikodés.
Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében a munkakdzosség vezetot teljes kora
beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhdzott feladat- és hataskoroket a munkakori leirés
tartalmazza.

4. Az intézmény kozosségei
4.1. A pedagiogusok kozosségei

4.1.1. Nevelotestiilet

A neveldtestiilet - a kozoktatasi torvény 56. paragrafusa alapjan - a nevelési-oktatasi intézmény
pedagogusainak kozdssége, a nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb

tanacskozo6 és hatarozathozo szerve.

A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd
alkalmazottja, valamint a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd felsdfoka végzettségii

dolgozo.

A nevelési €s oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési-
oktatdsi intézmény mikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint e torvényben és maés
jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:

- A pedagodgiai program elfogadasa.

- Az SZMSZ elfogadasa.

- A hazirend elfogadasa.



- Az iskola éves munkatervének elfogadasa.

- Az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszadmolok elfogadasa.
- A tovabbképzési program elfogadésa.

- A nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa.

- A tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megéllapitasa, a tanuldk osztalyozovizsgara
bocsatasa.

- A tanuldk fegyelmi tligyei.
- Az intézményi programok szakmai véleményezése.

- Az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal 0sszefiiggd szakmai vélemény
tartalma.

- A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

4.1.2. Szakmai munkakozosség

Az Nkt. alapjan az oktatasi intézmény pedagogusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak
létre. A helyi sajatossagokat figyelembe véve iskolankban egy munkak6zdsség mukodik. A
nevelési — oktatasi intézmény pedagdgusainak szakmai modszertani kérdésekben segitséget ad

az intézményben folyd neveld — oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez és ellendrzéséhez.

A munkakozosség vezetd megbizasa 1 tanévre szol. A tanév elején a pedagodgusok

megvalasztjak vagy tisztségében megerdsitik a vezetot.

A munkakozosség feladatai:

- javitja, koordinalja az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét;

- fejleszti a szaktantargyi oktatés tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,

- figyelemmel kiséri a kozoktatassal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését;

- kialakitja az egységes kovetelményrendszert, felméri és értékeli a tanulok

ismeretszintjét (felmérések, dolgozatok, sziilok tajékoztatdsa, tanmenetek ellendrzése)



- szervezi a pedagdgusok tovabbképzését, véleményezik a pedagogus allashelyek
palyazati anyagat;
- tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

- fejleszti a munkatarsi kozosséget, csoporttréningeket tart.

A munkakozosség vezeto jogai és feladatai:

- Osszedllitta az intézmény pedagodgiai programja ¢€s munkaterve alapjan a
munkakdzosség éves programjat;

- figyelemmel kiséri a szakmai munkat, a szaktantargyi oktatast;

- modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd foglalkozasokat (tanorakat)
szervez €s latogat, latogatasairol feljegyzést készit;

- javaslatot tesz a szakirodalom felhasznalasara, konyvajanlasokat végez;

- jovahagydsra javasolja, megbizds esetén jovahagyja a munkakozOsség tagjainak
tanmeneteit, feliigyeli a tanmenetek szerinti elérehaladést és a kovetelményrendszernek

vald megfelelést;

- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi

tagok jutalmazasara, kitlintetésére

- ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét, intézkedést
kezdeményez az igazgat6 felé;

- képviseli allasfoglaldsaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé, és az
iskolan kiviil;

- Osszefoglal6d elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség
tevékenységérol a neveldtestiilet szamara, igény szerint az intézményvezeto részére;

- allasfoglalas, javaslata, véleménynyilvanitasa eldtt koteles meghallgatni a
munkakozdsség tagjait;

- feliigyeli az Intézmény Mindségiranyitasi Program megvaldsitasat.

- az iskolaban véleményezik, javaslatot tesznek a tankonyvekre

- az iskolaban meghatarozzak a méréses vizsgalatok rendjét a tantargyi értékelésben

Az iskolai munkakozosség ellenérzési rendje



A munkakozosség vezetdje jovahagyja a szaktargyak tanmenetét, napkozis munkatervet,
szakkdri munkaterveket, iskolai sportkorok és egyéb tanoran kiviili foglalkozasok munkatervét.
Ev eleji és év végi szintmegallapité eredményméréseket végez éves munkaterviik alapjan,
javaslatot tesz az adott tantargy oktatasa eredményességének javitasara.

Ehhez figyelembe veszi az orszagos kompetenciamérés eredményeit.

A munkakozosség-vezetd az iskola éves munkatervében meghatarozott elvek alapjan —

esetenként az igazgatoval — orat latogat €s beszamolasi kotelezettsége van az igazgato felé.

4.2. A tanulok kozosségei

4.2.1. A diakonkormanyzat

A tanulok a tanulokozosségek és a didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére

didkdnkormanyzatot hoznak létre.

A didkdnkormdanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A DOK
munkajat a tanulok altal felkért pedagdgus segiti — aki a DOK megbizasa alapjan — eljarhat a

didkonkormanyzat képviseletében is.

A didkdnkormanyzat miikodési rendje:

A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valaszto tanulok6zosség fogadja el,

¢s a neveldtestiilet hagyja jova.

Az intézmény didkdnkormanyzatanak a neveldtestiilet 4ltal jovahagyott szervezeti és mitkodési

rendje az SZMSZ 2. szdmu mellékletét képezi.

A didkonkormanyzat dont — a neveldtestiilet véleményének kikérése mellett

- sajat mikodésérdl;
- asajat szervezeti és miikodési szabalyzatardl;

- dont a miikodéshez sziikséges és biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol;



- hataskorei gyakorlasarol;
- egy tanitas nélkiili munkanap programjarol;
- az iskolai tdjékoztatasi rendszer létrehozédsarol, és a tdjékoztatasi rendszer tanuldi

vezetdjének megbizasarol.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanit és javaslattal €l az iskola miikodésével kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a tanulokat érinté kovetkezo
kérdésekben:

- a jogszabadlyban meghatarozott tigyekben az iskolai SZMSZ elfogadasakor és

modositasakor;

- az lunnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok 4apolasaval kapcsolatos

feladatok;

- a didkonkormanyzati szerv, a didkképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartds formédja és rendje, a DOK miikddéséhez sziikséges feltételek

(helyiségek, berendezések hasznalata) biztositasa;

- amindennapi testedzés formai;

- a tanuldk véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tajékoztatasanak elveit €s
formait;

- afegyelmez0 intézkedések formait és alkalmazéasanak elveit;

- valamint minden olyan esetet, amikor a szabalyozas tanul6i jogviszonnyal dsszefliggd

kérdést rendez;
- ahdazirend elfogadasakor és modositasakor;

- félévenként ulést tart.

A didkonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a nevelOtestiilet hagyja jova.

Ha a nevel6testiilet elé beterjesztett didkonkormanyzat szervezeti €¢s miikodési szabalyzat
elfogadasa targydban a nevel6testiilet 30 napon beliill nem nyilatkozik, az SZMSZ-t
elfogadottnak kell tekinteni.



A tanulok véleményliikkel, javaslataikkal neveldikhez, osztalyfondkiikhoz, az iskola vezetdihez
egyarant fordulhatnak, osztalyfonoki ordkon, didkgytilésen, didkonkormanyzati képviselon
keresztiil, az igazgatd fogaddorain, kérddives tajékozddas alkalmaval, el6zetesen megbeszélt

id6épontokban is.

A szdmukra sziikséges informaciokat megkapjak nevelditdl, foként osztalyfondkiiktdl, az iskola
vezetditdl a kiillonbodzo orakon, foglalkozasokon, iskolagylilésen, didkonkormanyzati iiléseken.

Informélddhatnak a falitjsagokrol, hirdetétablakrol.
A fontosabb, aktualis hataridds informaciok iskolagytilésen keriilnek kihirdetésre.

A tanulok minden reggel tajékoztatast kapnak az dket érinté kérdésekben.

A MINDENNAPI TESTEDZES

Az iskolaban a mindennapi testedzést a kotelezO tanodrai foglalkozasok, az iskolai sportkdri
foglalkozasok keretében lehet megszervezni, hogy a tanuldk részére biztositva legyen naponta
legalabb 45 perc idOtartamban a testmozgas, sportolas lehetdsége. Ezt a2011. évi CXC. torvény

szabalyozza.

A mindennapos testedzés formai lehet a tandran kiviil:
Uszasoktatas sziildi finanszirozassal és az Nkt. alapjan kotelezd jelleggel.
Alkalmankénti - tarakon,

- kiilonb6zo szervezetek altal szervezett tomegeket mozgatd sport rendezvényeken valo

részvétel,
- sziinetekben sporteszk6zok hasznalata

- kozségek kozos rendezvénye



A tanoran kiviili foglalkozasokra az el6zé tanév majusaban, legkésObb az elsd tanitasi héten
irasban lehet jelentkezni. Az elfogadott jelentkezés utan, amelyrdl irdsban értesitjiik a sziiloket,

az adott tanévben kotelezO a részvétel.

Kimaradast az iskola igazgatdja nagyon indokolt esetben a sziil6 irdsbeli kérésére

engedélyezhet.

Minden év majus 20-ig fel kell mérni, hogy a tanuld milyen szabadon valaszthato tanitasi 6ran,

hit- és erkolcstan, etika oran kivan részt venni. Err6l sziiléi nyilatkozat sziikséges.

4.3. A sziilok kozosségei

Az iskoldban a sziilék torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése és kotelezettségeik
teljesitése érdekében munkakozdsséget hoznak 1étre. A sziildi szervezet dont a sajat szervezeti

¢s mitkddési rendjérdl, képviseletérdl (sziildi valasztmany)

Az osztalyok sziildi szervezetének tevékenységét az osztalyfonokok segitik. A sziiloi
kozosségek véleményeiket, allasfoglalasaikat, javaslataikat a valasztott elndk vagy

osztalyfonok kozvetitésével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az intézmény sziil6i valasztmanyat az iskola igazgatdja tanévenként legalabb két alkalommal

hivja 6ssze, ahol tdjékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatairol.
Az iskolai sziil6i valasztmany elnoke kozvetleniil az igazgatdoval tart kapcsolatot.
A sziildk jogai kiilondsen

- megismerni a nevelési €s pedagogiai programot €s a hazirendet

- atajékozottsaghoz valo jog,

a részvételhez valo jog,

- afeltett kérdéseire torténd érdemi valasz joga.

A sziilGi tajékoztatas formai



A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol az

igazgato:

- asziiloi kozosség ilésén félévente,

- az iskolai sziil6i értekezleteken tanévenként egy alkalommal az osztalyfonokokon
keresztiil,

- az alsé folyoson elhelyezett hirdetd tablan keresztiil, illetve

- telefonon.

Az osztalyfénokok:

- az osztalysziildi értekezleten,

- Vvalamint esetenként az elektronikus naplon keresztiil.

A sziilok szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetdségek

szolgalnak:

- acsaladlatogatasok,

- asziloi értekezletek,

- aneveldk fogado orai,

- anyilt tanitasi napok,

- irasbeli tajékoztatok az elektronikus naploban

A sziil6i értekezletek, és a neveldk fogadoorainak rendjét az iskolai munkaterv tartalmazza.

A sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil61 kozdssége szamara a sziiloi értekezletet az osztalyfOnok tartja. A sziilok a

tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak tajékoztatast.

Az 1 osztalykozosségek szeptemberi sziildi értekezletén az osztalyfdndk bemutatja az
osztalyban tanité valamennyi pedagdgust. Az iskola tanévenként harom sziildi értekezletet tart,
(8. osztalyban a negyedik sziildi értekezlet a palyavalasztassal kapcsolatos) rendkiviili sziil6i
értekezletet az osztalyfonok és a sziildi valasztmdny elndke hivhat 6ssze — a felmeriild

problémak megoldasara.



A sziil6i fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa hetente egy alkalommal tart sziiléi fogadoorat. Probléma

esetén barmikor a sziilo rendelkezésére all.

Rendszeres irasbeli tajékoztatas

Valamennyi pedagdgus koteles a tanulora vonatkoz6 minden érdemjegyet €s irdsos bejegyzést

az elektronikus napldban feltiintetni.

A pedagogusnak minden bejegyzést daitummal kell ellatnia, a szobeli feleleteket aznap, az

irasbeli teljesitményeket a kiosztas napjan.

A rendszeres visszajelzés sziiksége miatt a heti egy vagy kétoras tantargyakbol félévenként
minimum 3-4 a heti 3 vagy ennél nagyobb Oraszamu tantargyakbol havonta legalabb 1-2

érdemjegy alapjan osztalyozhato a tanuld.

Az osztalyfondk november €s aprilis kozepén az elégtelenre allo tanuldk esetében értesiti a

szUl6t a kritikus tantargyakrol és felhivja figyelmét a nagyobb odafigyelésre.

5. A miikodés rendje

5.1. A tanuloknak a nevelési-oktatasi intézményben valo

benntartéozkodasanak rendje

Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazzak a tanulok jogait €s kotelességeit,
valamint a tanulok belsé munkarendjének részletes szabalyozasat. A hazirend betartdsa a
tanulok szamara kotelezd. Erre elsésorban minden tanul6 sajat maga, masodsorban a
pedagdgusok és a beosztott tanuldk iigyelnek. (Az tigyelet minden dolgoz6 feladata. A
hazirendet az intézmény vezetdjének eldterjesztésére — a nevelOtestiilet fogadja el a
torvényben meghatarozott személyek egyetértésével.)

Az iskola épiilete a szorgalmi iddszakban tanitasi napokon 6.00-t61 17:30 draig tart nyitva.

Ettdl valo eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap,
illetve tanitasi sziinetek alatt nyitva tartds csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett



programok idétartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az elére kozzétett
iigyeleti rend hatdrozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi 6rdk a hazirend ,,Az iskola mikddési rendje” fejezetében meghatarozott rend
szerint zajlik. Az elsé elméleti 6ra kezdete 7.45 ora. A tanitasi orat senki sem zavarhatja.
Korozvények, oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatoi engedély
sziikséges.

A tandr az oraja alatt felel0s a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell
atadnia a kovetkezo 6rara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kdvetkezd tanora.
Amennyiben a tanarnak a kovetkezd 6rdja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell
zarnia.

Az 6rakdzi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan a munkak6zosség vezetd altal
kialakitott ligyeleti rend biztositja a tanuldk feliigyeletét. A pedagdgusok reggeli ligyelete 7
ora 00 perckor kezdddik. Az iigyeleti beosztas drarendhez igazodva torténik. Az iigyeletes
tanarok figyelemmel kisérik a tanulok viselkedését, a folyosokon a tisztasag megorzését és a
dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkednek.

A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulményi kirandulasokon, mizeum- és
szinhézlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén a
munkak6zdsség vezetd hatdrozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nallé szabalyozasként
hatarozza meg. A hézirend betartdsa a pedagogiai program céljainak megvalositisa miatt az
intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

5.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartézkodasanak rendje

A pedagogusok munkarendje

- A pedagdgusok jogait és kotelességeit az Nkt. rogziti. A pedagdogusok munkakdrbe tartozo

feladatok leirasat a talorak, és megbizasok pénziigyi vonzata miatt a tankeriilet engedélyezi.
- Az NKt. szerint a nevelési-oktatasi intézményekben dolgozé pedagdgus heti teljes
munkaideje a kdtelez06rabol, valamint a neveld, illetve a neveld-oktaté munkéval vagy
a  gyerekekkel, tanulokkal, a  szakfeladatinak = megfeleléfoglalkozassal
Osszefiiggdteladatok ellatasahoz sziikséges 1dobdl all. / 32 ora /

- A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeletet és a helyettesitést a munkak6zosség

vezetd késziti el az intézmény foglalkozasi és tandra rendjének fliggvényében. A konkrét

napi munkabeosztisok 0Osszeallitdsdnal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan

miikodésének biztositasat kell figyelembe venni. Az intézményvezetdség tagjai a fenti



alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe
vételére.
- Az iskoléban a pedagogus kotelez6oraszama 22-26 6ra, a 2011. évi CXC. térvény alapjan.
- Az iskolaban a tanari ligyeleti rendet a munkakodzosség vezetd feliigyeli. Az tigyeletes
pedagogusok a tanitasi orak elétt és a szlinetekben kdotelesek a tanulok kozott tartdzkodni
az udvaron vagy az aulaban (iddjaras fliggvényében) ugy, hogy az iskola tanuldi
segitségkérés céljabol megtalaljak. Ennek elhagyasa kotelességmulasztasnak mindsiil.
A pedagdgusok jogait és kotelezettségeit az Nkt. irja le, munkavégzésiikre a Kjt. szabalyai az
iranyadoak a Mt. rendelkezéseivel 6sszhangban. A pontos feladatkoriik meghatarozasat a jelen

szabalyzat 1. sz. mellékleteként szereplé munkakori leirdsok adjak meg.

A pedagogus heti teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol valamint a neveld — oktatd munkaval
vagy a tanuldkkal, a szakfeladatoknak megfeleléen foglalkozassal Osszefliggd feladatok

ellatasdhoz sziikséges id6bol all.

A pedagdgus a kotelezd ordjat a tanulokkal valé kozvetlen foglalkozésra, illetdleg a tandrai

foglalkozas keretében valo nevelésre, oktatasra koteles forditani.

A pedagdgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztdsa eldtt annak helyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. Az
Nkt. hatarozza meg a pedagdgusok munkaidejét. Amennyiben valtozas lesz, akkor a pedagdgus

az utolso tanordjaig, de legaldbb 12:30 6raig az intézményben kell tartézkodnia.

Téavolmaradast, akadalyozasat, annak okt a tudomésara jutdsakor haladéktalanul koteles az
intézmény vezetdjének bejelenteni, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol

intézkedhessen.

Egyéb esetben a pedagdgus eldzetesen legalabb két nappal kérhet az intézmény vezetdjétdl
engedélyt a tanora elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tanora megtartdsara, a tandrak
elcserélésére. Ez vonatkozik a napkozis foglalkozasokra is. Eldzetes engedély nélkiil valo

eltérés fegyelmi feleldsséget alapoz meg.

A tantervi anyagban vald lemaradés elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdségek
szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal
a tanora (foglalkozads) megtartdsa el6tt biztdk meg, tgy koteles szakorat tartani, illetve a

tanmenet szerint elérehaladni.



A pedagbdgus szamara — a kotelezd oraszamon feliili — nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja a
munkakozosség vezetd javaslatainak meghallgatasa utdn. A KIP modszer betartdsa ¢és
adminisztracios tevékenysége mindenki szamara kotelezo, beleértve a megbeszéléseket és a

tréningeket is. Az utobbiak eldzetes egyeztetés alapjan torténnek.
Megbizasok alapelvei ratermettség, szaktudas, aranyos terhelés.

A pedagogus a kotelezd orai és tanoran kiviili foglalkozasok ideje alatt mobiltelefont, sajat
szamitogépet nem hasznalhat csak igazgatdi engedéllyel, csak indokolt esetben. A sziinetekben
koteles tligyeletet tartani, ezért a mobiltelefont csak sziikség esetén hasznalhatja. Ett6l valo

eltérés fegyelmi feleldsséget alapoz meg.

A nevel6i munkat segito és mas kozalkalmazottak munkarendje:

Technikai dolgozok munkaideje 6% — 17%%ra kozott, évente személyre széloan Kkeriil

megallapitasra.

Az intézményben a nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok

betartasdval — az igazgato hatarozza meg az iskola zavartalan mitkddése érdekében.

A takaritoné sziikség esetén osztott munkarendben dolgozik. 62%-10% ill. 13%0-1720 6raig.

Egyéb esetben: osztatlan miiszakban dolgozhat.

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

Az iskola a zavartalan mlikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabélyozza a belépés és benntartdzkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskoléba érkez0 idegeneket a hivatalsegéd fogadja €és engedi be, illetve ki 6ket. Ha a
hivatalsegéd ugy itéli meg, hogy a latogato6 iskolaban valé tartozkodasa nem kivanatos, akkor
értesiti az ligyeletes vezetot, és intézkedéséig megakadalyozza a belépést.



Hétvégén, linnepnapokon €s tanitasi szlinetekben (a kijelolt tigyeleti napot kivéve), csak az
intézmény vezetdjének kiilon irdsos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén
tartdzkodnia, a regisztracio sziikséges.

Az iskolaban val¢ tartozkodas szabalyai:

- Az intézménybe 1ép0 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen,

személynél tartozkodhatnak.

- A tanitasi orak latogatasara az igazgatd vagy az ligyeletes vezeto engedélyével kertilhet

sor, az orak lényeges zavarasa nélkiil.

- A szilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt

tanteremben vagy az iinnepély helyszinén torténik.

- Az intézményben tartdzkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrol, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg

az oktatdmunka rend;jét.

A tanuldk sziilei, hozzétartozoi a hivatalos ligyintézésre megallapitott id6ben, valamint a
szamukra szervezett rendezvényeken / fogaddora, sziildi értekezlet, nyilt napok stb. vagy a
pedagégusokkal vald eldzetes megbeszélés alapjan /léphetnek be és tartozkodhatnak az

iskolaban.
Gyermekekre indokolt esetben az als6 folyosorészen varakozhatnak.

Azok a tovabbi személyek, akik nincsenek jogviszonyban az iskoldval, csak igazgatoi

engedéllyel 1éphetnek be és tartozkodhatnak az épiiletben.

5.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati
rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell
tartaniuk.

Az épiilet és az udvar hasznalati rendje:

Az iskolaépiilet cimtablaval, az osztalytermek és szaktantermek a Magyarorszadg cimerével

ellatottak legyenek. Az intézmény épiiletén a nemzeti lobog6 elhelyezése sziikséges.

Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelds:

- akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért

- az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért



- az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodésért

- atliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért

- az Aaltalanos iskola helyiségeit ¢és kiilsé Ilétesitményeit a kialakitott iskolai
munkarendnek megfeleléen, dontd mértékben iskolai célokra kell hasznalni, a gyerekek

érdekének minden tekintetében elsdédlegesen kell érvényesiilni.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskolaban. A
tanitasi idon kiviil rendszeres foglalkozasokon val6 részvételt a sziild a tanuld iizend filizetébe
torténd bejegyzés utjan kéri, amit az osztalyfénok hagy jova. A tovabbiakrol a hazirend

rendelkezik.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Vagyonvédelmi okok miatt az

iiresen hagyott termeket zarni kell. Ennek elhagyasa kotelességmulasztasnak mindsiil.

A szertarak kezelését a kijelolt szertarfeleldsok végzik, akik feleldsek a szertarak rendjéért, a
szertari anyagok kezelhetOségéért, tisztasdgaért, a szertarak fejlesztéséért, az elromlott

hasznalaton kivili eszkdzok elkiilonitéséért.

A gyerekek kisérleti eszkozokkel, miiszerekkel csak pedagdgus iranyitasaval dolgozhatnak.

Az igazgatd gondoskodik arr6l, hogy az iskola és tartozékai a nevelési- oktatasi,
egészségvédelmi kdvetelményeknek megfeleljenek. Az iskola helyiségei kozmiivelddési célra

igénybe vehetdk. Eldzetes igény alapjan a tantermeket rendelkezésre bocsatjuk.

Az iskola helyiségeinek atengedése csak akkor lehetséges, ha az iskola és a gyermekszervezet

rendeltetésszerti mitkodését nem zavarja.
SZAMITOGEPES TEREM HASZNAIATA

Szamitogépes terem rendeltetésszerli hasznalataért a szaktanar a felelds. A gépek csak tanitasi

orakon, szakkorokon allnak a diakok rendelkezésére.

A terem tisztantartdsaért, a szamitogépek allagdnak megovasaért a szaktanar a felelds.



KAZANHAZ

A kazanhézban csak az oda beosztott dolgozok tartozkodhatnak.

Nyelvi labor

Az iskola tanuloi rendeltetésszertien hasznélhatjak tanari feliigyelettel. Az eszkozok épségéért
az ott tartozkodo pedagogus a felelds.

Tornaterem

Az iskola tanuldi rendeltetésszeriien hasznalhatjak tanari feliigyelettel. Az eszk6zok épségéért
az ott tartozkodo pedagogus a felelds.

6. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

A tanéran kiviili foglalkozasok célja:

Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint

tanoran kiviili foglalkozasokat szervezhet.

Az intézményben az alabbi tanoréan kiviili szervezett foglalkozési formak l1éteznek:

- szakkorok, korrepetalas, tanulményi- és sportversenyek, kulturalis rendezvények.
A fenti foglalkozasok helyét és idGtartamat a munkak6zosség vezetd rogziti a tanoran kiviili

orarendben, terembeosztassal egyiitt.

Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklddésétdl fliggben, a
munkakdzosség javaslata alapjan indit az iskola. A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg.
A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek errdl, valamint a

latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni.

A szakkor vezetdje felelds a szakkor miikodéséért. A szakkori aktivitas tiikrozodhet a tanulod
szorgalom ¢€s szaktargyi osztalyzatdban. A szakkoroket fel kell tiintetni az éves munkatervben

¢s a tantargyfelosztasban.

Korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagogus tartja. A korrepetaldsok célja az

alapképességek fejlesztése €s a tantervi kdvetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalas



differencialt foglalkoztatassal, egyes tanulokra vagy az egész osztalyra kotelezo jelleggel, a

szaktanarok javaslatara torténik.

A tanulmanyi, szakmai és sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd teljesitmények
fliggvényében lehetséges. A tanulok az intézményi, a telepiilési és az orszagos meghirdetésii

versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

Az iskola tanuloi kozosségei egyéb rendezvényeket is tarthatnak. Az ilyen jellegl
rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény vezetdségének, és az

engedélyezett sszejoveteleken biztositani kell a pedagogusi részvételt.

Ha a tanul6t kérelmére felvették a nem kotelezd tanorai foglalkozésra, a tanitasi év végéig
koteles azon részt venni, feltéve, hogy erre a beiratkozas eldtt irasban felhivtdk a tanulo és a
szilé figyelmét. A napkozis és tanuloszobai foglalkozdsok a tandrara valod felkésziilés, a
szabadid6é hasznos eltoltésének a szinterei, eleget kell tenniiik az iskolai felkészitéssel €s a

tanulok napkozbeni ellatasaval osszefiiggd feladatoknak.

A napkoziben és a tanuldszoban vald részvétel kotelezd az Nkt. alapjan. Kivétel igazgatoi

felmentéssel sziiloi kérés alapjan.
Differencialt foglalkozasok — felzarkoztatas és tehetséggondozasok segitésére.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos
testnevelésorakon tal sportkori foglalkozasokat is szervezhet. A foglakozasok célja, hogy
lehetdséget biztositson a tanuldk szamara a kiillonboz6 sportagak miivelésére és versenyekre
valo felkésziilésre.

Idészakos tandran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre vald felkészités
céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztasa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai
haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.



7. Az intézmény kapcsolatai
7.1. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiilonbdz6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot.

Az intézményvezetd Szervezi a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban allo
intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel ¢s vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatési intézmények szakmai fejlodésének tdmogatasa érdekében az Oktatéasi
Hivatal irdnyitasaval és a korméanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtando
pedagogiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetdsége és pedagdgusai
egylittmikodnek az ellendrzést végzo tanfeliigyeldkkel. Az egyiittmiikddés célja, hogy segitse
a pedagdgusok munkajanak ellendrzését és értékelését, a vezetd munkajanak ellendrzését €s
értékelését, valamint az intézmény ellendrzését €s értékelését.

Az intézmény belsé és kiils6 kapcsolatai
A belsé kapcsolattartas altalanos formai és rendje

Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét az intézményvezetd fogja Ossze. A
kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonbozo értekezletek, forumok, iskolagytilések, nyilt

napok, tanacskozasok, fogaddorak.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres és konkrét idépontokat az iskola,
¢ves munkaterve tartalmazza, melyeket a faligjsagon ki kell fiiggeszteni (kapcsolattartds

helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja).

Az intézmény Kkiils6é kapcsolatai
Rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az intézmény a kovetkezo tarsintézményekkel:

» amunkaltatoval

» akozség ovodajaval és kozmiivelddési intézményeivel,

» az Nyugdijasok Klubjaval;

> akodzségben miikodo egyesiiletekkel, egyhazakkal;

» a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd
szakemberekkel, intézményekkel és hatosagokkal,

» ha az intézmény a tanulokat veszélyeztetd okokat pedagogiai eszk6zokkel nem tudja
megsziintetni, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol;

- Mivészeti Iskolak



- Gyambhivatal
- Kisebbségi Onkorményzat
- Orvos

- Védond

7.2. A vezetok és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és
rendje

Kiils6 kapcsolatrendszer formaja és modja

A kiils6 kapcsolatok fenntartdsdnak mikodtetésének célja az iskola szertedgazo

tevékenységének minél hatékonyabb segitése.

Rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az intézmény a partnerekkel, tarsintézményekkel.

7.3. Kapcsolattartas a pedagégiai szakszolgalattal, a pedagogiai szakmai
szolgaltatoval

A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az igazgato felelds. Munkaja soran segiti, hogy a sziilok sziikség esetén
felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegy€k a nevelési tanacsadés
szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi
fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a
pedagogus tovabbképzes, a pedagdgiai értékelés, a taniligy-igazgatasi szolgaltatasok sziikség
szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozd versenyeken valo
részvételt.

Gyogypedagogus feladata az iskolaban
- segiteni az alsos ¢és fels6s neveldk munkdjat a tanulok tanulmanyi munkajaban 1évo
lemaradasok, magatartdszavar okozta tanulasi nehézségek lekiizdésében,
- segiti a fejlesztésre szoruld tanulok mentélis €s szocidlis kultarajanak fejlesztését,

- segitséget nyujt a részképesség zavarokkal kiizd6é tanuloknak.



Logopédus

Az intézmény a logopédiai kezelésre szorult gyerekek korében logopédiai ellatast szervez,
amely ellatas kiterjed az intézmény székhelyére.

A logopédus munkaidejének meghatarozéasat az igazgato egyezteti a Pedagogiai Intézet
vezetdjével.

7.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a gyermekvédelmi felelds tartja. Feladata, hogy
megeldzze a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen.
Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kovetoen a tanul6i hidnyzasok jogszabalyban rogzitett
mértéke utdn a gyermekjoléti szolgalatokkal valo kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a
gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a
raszorul6 tanuldk (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott. Az osztalyfonokok
kozvetitésével folyamatos a kapcsolatuk, elsésorban a problémak megoldasat kérik.

A gyermek és ifjusagvédelmi munkarol

- A nevelési-oktatdsi  intézmény  kozremiikodik a  gyermekek, tanulok
veszélyeztetettségének  megelozésében ¢és  megsziintetésében, ennek  soran

egylttmikodik a gyermekjoléti szolgalattal.
- A tanuldkat és a sziildket a tanév kezdetekor irdsban tijékoztatni kell a gyermek - és
ifjasagvédelmi felelés személyérdl, valamint arr6l, hogy milyen idépontban és hol

kereshetd fel.

7.5. Kapcsolattartas az iskola egészségiigyi ellatasat biztosito egészségiigyi
szolgaltatoval

Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatokkal valo kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes sziirdvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a
szlirévizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasdhoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért a
munkakozosség vezetd felelds.

Orvos, védono



Az intézmény egészségiigyi ellatasat latjak el.
A védono felvilagosito eldadast tart, tanuloink szamara kiilonb6z6 témakban.
Szervezi a szlir6-vizsgalatokat és részben lebonyolitja azt.

A védond rendszeresen latogatja az intézményiinket, tisztasagi vizsgalatot végez.

8. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

8.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyoményainak 4polasa, ezek fejlesztése €s bdvitése, valamint az intézmény jo

hirnevének megdrzése a kozosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti linnepek és megemlékezések, valamint az intézmény helyi hagyoméanyai koz¢
tartozo rendezvények pontos iddpontjat, valamint a lebonyolitassal kapcsolatos feladatokat az
intézmény az éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézmény hagyomanyos kulturalis és
iinnepi rendezvényei:

A hagyomanyok 4polasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint

felelosoket a neveldtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi
szintll tinnepélyeken, rendezvényeken a pedagoégusok és a tanuldk részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasardl — a neveldtestiilet €s a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az
igazgat6 dont.

Az linnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tajékozodhatnak. Az
osztalyfonokok az tinnepélyeket megeldézden osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat, és felhivjak a tanulok figyelmét az linnepi 61tozékben
vald megjelenés kotelezettségére.

Iskolai szintii iinnepélyek:
Tanévnyito
Tanévzaro

Ballagas

Megemlékezés: oktober 6, oktober 23, marcius 15-¢ tiszteletére,



Kulturalis rendezvények:

Allatok vilagnapja

Id6sek napja

Karacsonyi rendezvény,

No6nap

Rajzverseny

Farsangi rendezvény,

Iskolabal

Kulturalis napok (kultira napja, koltészet napja),
Anyak napja

Gyermeknap

Nemzeti 6sszefogas napja - Trianon
Pedagogus nap

A hagyomanyapolas lehetdségei

Az iskola tanuldéinak kotelezo iinnepi viselete:
Lanyok: sotét szoknya, fehér bluz

Fiuk: sotét nadrag, fehér ing.

9. Az intézményi védo, ovo eldirasok

Az iskolai védo - 6vo eldirasok, vezetdk, pedagdgusok és mas alkalmazottak feladata baleset

esetén.



A nevelési-oktatasi intézményben, tovabba nevelési-oktatasi intézményen kiviil a gyermekek,
tanulok részére szervezett rendezvényeken tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa,

fogyasztasa.

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottai a gyermekektdl, tanuloktol elkiilonitett e célra

kijelolt helyen dohanyozhatnak.

Az iskola hazirendje részletesen meghatarozza a védo-6vo eldirasokat. A hazirend az intézmény
dolgozdi, illetve a sziilok részére mindenkor hozzaférhetdve kell tenni, és megismerésérdl az

intézményvezetonek gondoskodni kell.

A gyermekekkel az egészségiik és a testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a
foglalkozassal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformat a nevelési év
megkezdésekor, valamint sziikség szerint / tandrai foglalkozés, kirandulds soran/ a tanulok

¢letkoranak és fejlettségi szintjének megfeleld formaban ismertetni kell.

Az ismertetés tényét dokumentalni kell az elektronikus napldba. A tiiz- és balesetvédelmi
oktatds megtartasa, a baleseti jegyzOkonyvek vezetése, az ezzel kapcsolatos adminisztracid a

munka- és tiizvédelmi megbizott feladata.

A vezetbk és az alkalmazottak kotelességiik mindent megtenni a gyermekbalesetek

megeldzéséért.

A bekovetkezett gyermekbaleseteket jelenteni kell, és a jogszabalyban irt nyilvantartasba be

kell vezetni.

A neveld - oktat6 intézmény dolgozdinak feladata tanul6 és gyermekbalesetek megeldzése.
Tlizeset alkalmaval a szertarakbdl a tlizveszélyes folyadékokat el kell tavolitani.
Munkaiddben az eltavolitasért az ligyeletes neveld 1ill. a dolgozok gondoskodjanak.

Az allami tlizoltosdg megérkezéséig a tlizoltdsi munkakat az igazgatd irdnyitasaval az ott

munkaban 1év6 neveldk, segitségiil érkezett neveldk 1atjak el az iskolaban.
Az életmentési feladatokat a munkéban 1évo neveldk latjak el.

Az anyagmentési feladatokat a segitségiil érkezett felndtt lakossdg végzi. A villamos-

berendezések dramtalanitasat az iskolédban, a foldszinti teremben 6rat tartd neveld végzi.

Bombariado esetén sziikséges intézkedések



Bombariado esetén a veszElyrdl értesiilt személy koteles az épiiletben tartdzkododkat riasztani.
A riasztas a tlizriado terv szerint torténik.

Az intézményvezetd koteles a tlizszerészeket értesiteni, haladéktalanul gondoskodni az épiilet

kitiritésérol.
Segélykéroé telefonszamok:

Mentd: 104

Thzoltosag: 105
Rendorség: 107
Segélyhivd: 112

7y

9.1. Védo, ovo eloirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az
intézményben valé tartézkodas soran meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szdmara a fizikai és lelki erdszakkal szemben. A tanéarok és a tanulok
egylittesen feleldsek az egészség megdrzéséért €s a biztonsagos munkavégzést eldird
rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének megdrzésével és az egészséges iskolai
kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a
védono.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuloi balesetek megel6zésében és baleset esetén:

A kisérleti tevékenységet iranyit6 tanar koteles a munka kezdetekor altalanos, a
tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkoz6 baleset-megeldzési és
munkavédelmi eldirdsokat ismertetni. A tandrnak meg kell gy6zddnie arrol, hogy tanulok
megértették-e az oktatas soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A
munkavédelmi, tlizvédelmi oktatas megtorténtét irdsban rogziteni kell a balesetvédelmi
naploban €s az osztalynaploban. Az oktatasban résztvevd tanulokrol nyilvantartast kell
vezetni, amelyben a tanuldk aldirasukkal igazoljak az oktatést.

Az osztalyfénokok minden tanév elsd osztalyfonoki orajan a tanuldkat altaldnos baleset-
megeldzési, munka- és tiizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az elektronikus naploban is
dokumentalni kell.

A tanul¢ koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkaveédelmi és
tizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkdzokkel végezhetnek munkat -testnevelési oran,
szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eldirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.



A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot- gytirtit, kark6tét, nyaklancot
stb.-, amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanuldk az iskola épiiletét tanitasi idoben csak szervezett formaban, tanar vezetésével
hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhatd modon elsdsegélyt nytjtani €s a sériiltek
tovabbi ellatasat elésegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynynjto ladak a laboratoriumokban,
az elsdsegélynyujto helyen, az orvosi rendeldben €s a titkarsdgon vannak elhelyezve.

Az itt nem szabdlyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirdsai
érvényesek.

A pedagogus altal készitett a tanulas hatékonysagat novelo, segitd eszkoz vagy felszerelés az
iskolaba csak az igazgatd engedélyével hozhato be. Kivételt képeznek az irasvetitdhoz késziilt
foliak, rogzitett felvételek, a CD-k, videok, multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok
jogtisztasadgaért, virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszkdzok koziil a gyari
készitésiicket csak a magyar nyelvili hasznalati utasitasnak megfeleléen szabad hasznalni. A
tanar altal készitett szemléltetd és egyéb eszkzok balesetmentességérdl a bevitel és
engedélyezés elott az igazgatonak meg kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

9.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Egészségiigyi ellatas

A tanuld egészségi allapotdnak megovasaért az iskola rendszeres kapcsolatot tart fenn az

1skolaorvossal, védonovel.

Megszervezi a tanulok kotelezd sziirését, évfolyamonként sziikséges véddoltasok, alkalmassagi

vizsgalatokat.

A védond heti rendszerességgel ligyeletet tart.

A gyermek- és tanulobaleset kivizsgalasa

Az intézményben tortént baleset kivizsgalasa alkalmaval az 1993/93. tv. 5-8. §-a és a 11/1994.
(VL 8.) MKM rendelet alapjan kell eljarni.

A harom napon tal gydgyulod sériilést okoz6 gyermek- és tanulobaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. A kivizsgdlast az intézmény rendeli el, bevonva a munkavédelmi

szaktevékenység ellatdsaval megbizott szervezetet. Az iskolaban az intézménynek lehet6vé kell



tennie az sziiléi munkakozosség €s az iskolai didkonkormanyzat képviseldje részvételét a

tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Minden gyermek- és tanulobalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo
esetek megeldzésére, azt elektronikus forméaban jelenteni kell a NEFMI Nemzeti Erdforras

Minisztériumnak.

A gyermek- és tanuldbaleset kivizsgalasa soran fel kell tarni a kivaltd és kozrehato targyi,
szervezési €s személyi okokat, és ennek alapjan meg kell tenni a szilikséges intézkedéseket a

gyermek- és tanulobalesetek megeldzésére.
A kivizsgalas utan a vizsgalat megallapitasait baleseti jegyzokonyvben kell rogziteni.

A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a kivizsgalas soran készitett egyéb dokumentumokat is (pl. a
meghallgatési jegyzOkonyvek, helyszinrajz, fénykép stb.), hogy az alkalmas legyen a baleset

okainak felderitésére.

A gyermek- és tanuldbaleseti jegyzOkonyvet a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a
targyhot kovetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni:

- asérilt sziilojének vagy gondviseldjének,
- az intézmény fenntartdjanak,

- abaleseti jegyzOkonyv egy példanyat az intézmény irattaraban kell elhelyezni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére

nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd

személyt kell bevonni.

Sulyos baleset: halal, érzékszerv elvesztése, csonkulds, beszEéld képesség elvesztése, bénulés,

agyi karosodas.

Lehet6vé kell tenni, a kiilonb6zo szervek részvételét az ligy kivizsgalasara.

Tlizriado esetén sziikséges teenddk:



Az intézmény tlizvédelmi szabdlyzata tartalmazza a teenddket.
A riasztést az észleld személy hozza tudomasara a gyerekeknek és a dolgozdknak.
Jelzése csengdvel torténik: 5 db rovid csengetés 15 masodpercenként ismételve.

A jelzés utan a pedagdgus vezetésével a gyerekek a megadott titvonalon elhagyjék az
épiiletet.

A tlizesetet haladéktalanul jelezni kell a 105-6s szdmon a Tlzoltdésagnak.

A kivonulast kovetden a csoportvezetok vagy osztalyfonokok megszamoljak a csoport
vagy osztaly tanul6it és jelzik a vezetésnek, vagy a tlizvédelmi megbizottnak, az
intézménybe érkezett, de jelen nem 1évo gyereket.

A jelzés utan a vezetés megkezdi az eltlint gyermek keresését uigy, hogy a rendkiviili
eseményrdl az intézmény jelenlévo vezetdje haladéktalanul tijékoztatja a felettes

hatdsagot.

Egyéb veszélyeztetéssel torténd fenyegetés (bombariado)

A bombariadoval térténd fenyegetés torténhet:

» telefonon,
> levélben,

> interneten (e-mail-en)

Valamennyi fenyegetést koteles komolyan venni az a személy, akinek tudomasara jut.

A bombariado esetén sziikséges teendok:

a bejelentést kovetden haladéktalanul meg kell tenni az intézkedéseket az épiilet
szervezett, gyors kiliritésére (ennek forméja: a tlizriadds csengetést alkalmazzuk);

a kitiritéssel egy idOben jelezni kell a korzeti renddrség tligyeletére telefonon (107) a
veszéllyel torténd fenyegetés tényét €s kérni a megfeleld intézkedést;

uténa jelezni kell a feliigyeletnek: Polgarmesteri Hivatalnak;

a kitlirités utan biztositani kell, hogy a rendérség megérkezéséig az épiiletbe senki ne

Iéphessen be;



- arenddrség megérkezése utan a rendorségi akciot irdnyitd rendor, illetve rendorok az
iranyitok, utasitast add személyek, amit koteles végrehajtani minden személy, aki az

intézményben tartézkodott, illetve az intézmény teriiletére 1ép.

A fentieken kiviil az alabbiakat kell végrehajtani:

Telefonon torténd bejelentés esetében:

- minél hosszabb ideig széval kell tartani a bejelent6t, hogy magnoéra tudjuk régziteni a

hangjat, esetleg a mésik vonalon a rendérséget értesiteni.

Levélben torténd értesités esetében:

- alevelet a renddrség részére biztositani kell.

Interneten torténd (E-mail) fenyegetés alkalmaval:

- fenyegetés szovegét le kell tolteni a sajatgépre, elmenteni és az anyagot a rendorség

részére biztositani.

9.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A rendkiviili esemény fogalma

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozoinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti.



Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)
- atlz,

- arobbantéssal torténd fenyegetés.

Intézkedések rendkiviili események kapcsan

Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara koteles azt azonnal kdz6lni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre

jogosult felelds vezetdvel.
Az iskolaban torténd tiiz esetén a tlizet észleld személy koteles az ott tartdzkodokat riasztani.

A riasztas az iskoldban egy perces szaggatott csengetéssel, aramsziinet esetén hangos

bemondéssal torténjen.

A tlizet észleld személy, riasztas utan koteles a veszélyt elsdsorban a tlizoltosagnak, akadaly

esetén a fenntartonak késedelem nélkiil jelezni.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

- igazgato;

Rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

- Az intézmény fenntartdjat,
- Tz esetén a tlizoltosagot,

A tlizjelzésnek, karjelzésnek minden esetben tartalmaznia kell:
A tlizeset, kareset pontos helyét, (cimét)

Mi ég, milyen kareset tortént.

Mi van veszélyeztetve.

Emberélet van-e veszélyben.



A jelzd nevét, a jelzésre hasznalt tavbeszEld szamat.

- Robbandssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
- Személyi sériilés esetén a mentoket,

- Egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgato vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetdvel
utasitdsara az épiiletben tartézkodd személyeket értesiteni (riasztani) kell (a helyzetbol
adododan: kdzponti csengetd Ora szirén hangja, vagy elektromos csengd szaggatott hangjelzése,
vagy kolomp) valamint haladéktalanul hozza kell l1atni a veszélyeztetett épiilet kitiritésé¢hez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodo tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd

terv mellékleteiben talalhato ,,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozés alatti felligyeletért a tanulok részére tandrat vagy

mas foglalkozast tarté pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezdkre:

Az épiiletbdl minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek a
tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban, 61t6z6ben stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia
kell!

A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban

segiteni kell!

A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,

hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.

A tanulokat a tanterem elhagyésa el6tt €s a kijelolt varakozasi helye torténd megérkezéskor a

nevelének meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:



A kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

A kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
A vizszerzési helyek szabadda tételérol,

Az els6segélynyujtas megszervezésérol,

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddérség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)

fogadasarol.

Tizriad6 esetén, a foldszinten orat tartd neveld koteles az iskoldban a bejarati ajté mindkét

szarnyat kinyitni.

Ha a tiz a bejarati ajton valo biztonsagos kimenetelt veszélyezteti, akkor a foldszinti helyiségek

ablakain keresztiil torténjen az épiiletbdl valo tavozas.

Az intézményeinken beliili tlizr6l munkaidében az érintett intézmények vezetdit, ill. az iskola

igazgatojat haladéktalanul értesiteni kell.
A munkaidén kiviili tizrdl az iskola igazgatojat kell értesiteni.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitdo szerv vezetdjét az iskola igazgatojanak

vagy az altala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

A rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

A veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

Az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

A koézmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezeték helyérol,

Az épliletben tartozkodo személyek 1€tszamarol, életkorarol,

Az épiilet kiiiritésérol.

A tlizveszélyes anyagok eltavolitasa kotelezo.

Munkaiddben az eltavolitasért az ligyeletes neveld ill. a dolgozok gondoskodjanak.

A tlizoltosdg megérkezéséig a tlizoltdsi munkakat az igazgatd irdnyitdsaval az ott munkaban

1év6 neveldk, segitségiil érkezett neveldk latjak el az iskoldban.

Az életmentési feladatokat a munkéban 1év0 neveldk latjak el.



Az anyagmentési feladatokat a segitségiil érkezett feln6tt lakossag végzi.

A villamos-berendezések aramtalanitasat az iskolaban, a foldszinti teremben Orat tartd neveld

veégzi.

A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetdéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd

szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevel6testiilet dltal meghatarozott szombati

napokon poétolni kell.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriad6 terv” c. utasitas

tartalmazza.

Bombariado6 esetén a veszElyrdl értesiilt személy koteles az épiiletben tartdozkodokat riasztani.
A riasztds a tlizriadd terv szerint torténik. Az intézményvezetd koteles a tlizszerészeket

értesiteni, haladéktalanul gondoskodni az épiilet kitiritésérol.

A tlizriad6 terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal térténd

r o

megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariado tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola

igazgatoja a felelds.

A tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanulgjara

¢s dolgozojara kotelezd érvényliek.

A tlizriad6 tervet és a bombariad6 tervet ki kell fliggeszteni az intézmény alabbi helyiségeiben

kell elhelyezni:

- Igazgatoi iroda

- Nevel6i szoba



10. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

A pedagdgiai munka kiilsé ellenérzése
A 2011. évi CXC torvény alapjan torténik.
A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A pedagodgiai munka belsd ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktaté munka
atfogo ellendrzése, az esetlegesen felmertiil hibak észlelése és korrigalasa, a munka
hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony
mikodtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6sok megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az igazgatd, sajat hataskdrében a munkakozosség-
vezetd. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az osztalyukban folyd oktatd-neveld munkara
terjed Ki.

A nevel6-oktatd munka belsd ellendrzése a tanitasi oran kiviil kiterjed a tandran kiviili

foglalkozasokra is.
Az ellendrzés megszervezéséért és mikodéséért az igazgato a felelds.

Evenként elkészitendd ellendrzési terv tartalmazza:

- az ellenOrzés teriileteit;
- konkrét tartalmat;
- modszereit, Uitemezését;

Esetenkénti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont.

Belso ellendrzésre jogosultak:

- igazgato;

- munkakdzosség-vezetd

Az ellenbrzés modszerei:

- tandrék, tanoran kiviili foglalkozéasok latogatasa;
- irasos dokumentumok vizsgalata;

- tanuldi munkak vizsgélata;



- beszamoltatas szdban, irasban
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzdsség

tagjaival meg kell beszélni.

Ertékelni és osszesiteni kell az altalanosithato tapasztalatokat a tantestiileti értekezleteken.

A pedagdgusok munkajanak értékelése:

- Cél: Az egyéni és szervezeti célok harmonizalésa.
- Onértékelés fejlesztése.
- Adott iddszak alatti tevékenység elemzése.

- Problémamegoldés, konfliktuskezelés fejlesztése.

A visszacsatolas nélkiil hatékony miikodés nincs. Az értékelés nem a hierarchia
megteremtésének és megtartasanak eszkoze. Az iskola vezetése elsédleges felel6sséggel
tartozik azért, hogy legyen miikodésképes, szakmailag korrekt, megalapozott értékelése.

Ertékelésre, ellenérzésre van 1ehetéségiik.

Ennek iskolankban alkalmazott mddszerei:

- tandrdk, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa

Az értékelésnél figyelembe vessziik:

- a szakmai hozzaallast, az oktatds tervezését, az osztdly munkaszervezését, a
kommunikécios készségeket, a didkok fejlodését, az irdsos dokumentumok
vizsgalatanak tapasztalatait, a tanulok munkdinak ellenérzésekor tapasztaltakat,

beszamolok szoban, illetve irasban;

- a tanarok altal leadott irdsbeli munka igényességét, témaba vagosagat.

Intézménylinkben a pedagdgusoknak lehetdségiik van a vezetdi értékelés megallapitasaval

vitatkozni, javaslatait kifejteni.



Az értékelés a pedagdgus szamdra munkajanak megbecsiilését jelenti. Megerdsitést kap,
0sztonodz a tovabbi munkara, illetve az esetleges hibak kijavitasara. Sulyosabb mulasztas esetén
az ellendrzést, értékelést végzod személy javaslatot tesz, de ha sziikséges utasithat is:

tovabbképzésre, Onképzésre, hospitalasra.

Az iskola munkajanak értékelése:

Az igazgato évente értékeli az iskolai munkat. Ez az értékelésnek bizonyos szakaszossagat teszi

sziikségessé: félévi, tanév végi értékelés.

Az igazgaté az intézményben végzett munkardl, az elért eredményekrdl tijékoztatja a

tanuloifjusagot is. /folyamatosan, tanévzard linnepélyen/.

Azt akarjuk, hogy az ifjusag tudatosan részese legyen az iskolai munkanak, aktivan és alkotd

moédon vegyen részt onmaga nevelésében, ismereteinek gyarapitasaban.

A belso ellendrzési rendszer atfogja az intézményi nevel6-oktaté munka egészét. Egyrészt
biztositja, hogy az ellenérzés soran felmeriilé hibak feltarasa idoben torténjen, masrészt
fokozza a munka hatékonysagat. A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony
miikodéséért az intézmény igazgatoja felelds. Ezen tilmenden az intézmény minden felelds
beosztast dolgozoja felelds a maga teriiletén. Az ellendrzéshez, mérésekhez ellenérzési tervet
készitenek, ezt litemezik a pedagdgiai program és az €ves munkatervek alapjan. Az
ellendrzésrol értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat

elokészithessék, segithessék.

Az intézmény belsd ellendrzésekor az alabbi kdvetelményeket kell figyelembe venni:

- Segitse el6 az intézmény feladatkorében az oktatas minél hatékonyabb érvényesiilését;

- Az ellendrzések soran a kozoktatdsi (tantervi) kovetelményeknek megfeleléen kérje

szamon az eredményeket a pedagdgusoktol;

- Segitse a szakmai és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb ellatasat, tovabba

a belso rendet, a tulajdon védelmét, az energiatakarékossagot;

- Legyen a fegyelmezett munka megvalositdsanak eszkoze;



- Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idoben reagéljon az
intézmény miikodése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild
intézkedésekre, tévedésekre, hibakra, hidnyossagokra is;

- Segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat;

- Jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez.

Az ellendrzést vegzok:

- az intézmény vezetdje;
- amunkakozosség-vezeto;

- az osztalyfonokok sajat szaktargyaikon, illetve osztalyaikon beliil

A kiilonféle felelésoknek a feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési €s
beszadmolasi kotelezettségiik is az igazgatd szamdra. A jelentés és beszamolas havonta torténik

megallapodas szerint, vagy minden honap 15-ig.

Az ellenorzes teriiletei:

- pedagogiai, szervezési, taniigy-igazgatasi feladatok ellendrzése;
- iddszakos, allando, kiemelt és specialis ellendrzések;

- csoportfoglalkozés, tanorai, tanordkon kiviili foglalkozasok, megbeszélések, irasos

dokumentumok, tanuléi produktumok, mérések;
- munkavédelmi és egészségvédelmi teriilet;

- energiatakarékos gazdalkodas tertilet

Az ellendrzés formdi:

- tanorai ellenOrzések;

- foglalkozésok ellendrzése;

- adminisztraciés munka ellenOrzése;
- beszamoltatas;

- eredményvizsgalatok, felmérések;

- helyszini ellendrzések;



Az ellenorzés feladatai, hataskorok

A belsé ellenérzésnek a legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai
tevékenység hatékonysaganak mérése, annak feltardsa, hogy milyen teriileten kell és
sziikséges erdsiteni a pedagogusok munkajat, milyen teriileten kell a rendelkezésre allo
felszereléseket feltjitani, korszeriisiteni, illetve boviteni. Az intézményi munka egészét
at kell fognia. A KIP mddszer iskolank tovabbfejlédésének zdloga, ezért rendszeres
alkalmazédsa minden pedagdgus szamara minden tantargybol kotelezd. Elmulasztasa
sulyos vétségnek szdmit.

A pedagdgiai munka ellendrzése a munkakdzdsség €s az intézményvezetés altal
kidolgozott teriileteken és modszerekkel folyik. Az iskolaban az ellendrzésnek az
orszagos kompetenciamérésen, a tanulok altal készitett irasbeli dolgozatok,

felmérdlapok és egyéni munkak, alkotasok értékelésén kell alapulnia.

A munkakozosség javaslatara alapozva az igazgat6 késziti el a pedagogiai munka belsd

ellendrzésének ilitemtervét.
Az ellendrzési terv végrehajtasaért az igazgato felel.

A belso ellendrzés altalaban meghatarozott munkaterv szerint folyik, de az intézmény
igazgatdjanak rendelkezése alapjan rendkiviili ellenérzés is elrendelhetd. Rendkiviili
ellenérzés megtartasat kérheti a szaktanar, a munkak6zosség vezeté és a sziil6i

munkak6zosség.

A belsd ellendrzés rendjét oly modon kell kialakitani, hogy a nevelési év soran
valamennyi pedagogus munkéjat értékeljek. A pedagdgus kérésére, munkajanak
segitése érdekében oOralatogatds soran lehet felmérni a pedagdgus neveld €s oktatd
munkdjanak hatékonysagat, értékelni pedagogiai modszereit.

Az ellendrzés tapasztalatait, az ellendrzést végz0d ismerteti az érintett pedagogussal. Az
ellendrzés eredményérdl értékeld jelentést kell késziteni, melyre az érintett pedagdgus
irasbeli ¢észrevételt tehet. Az egyes szakteriileten végzett belso ellendrzés eredményeit
a szakmai munkak6zosségek kiértékelik, megvitatjak és ennek eredményeképpen a

szlikséges intézkedések megtételét kezdeményezhetik az intézmény vezetésénél.



- Az iskolaban a belsé ellendrzés megszervezésekor azokra a szakteriiletekre kell
kiemelked6 figyelmet forditani, amelyek az orszagos atlag alatt maradnak, és a helyi

pedagbgiai programban kiemelten szerepelnek.

11. A tanuldval szemben lefolytatasra Keriil6 fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

- A fegyelmi eljards meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertiil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informdcid megszerzését

kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

- A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszElés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

- A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a

bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

- A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tliz neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzdkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és é€szrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat — meérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

- A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabbd a bizonyitasi céllal

meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott



személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartézkodhatnak a
targyalés céljara szolgalod teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyaldst kovetden az elséfoki hatdrozat meghozatalat célzé
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsdra az
iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatasaval) meg

kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési térvényben szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras

elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,

értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti

megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a

kotelessegét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozédsa a sérelem

orvoslasa érdekében.

11.1. Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast

megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérdl



a fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldzo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
és a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tizi ki, az egyeztetd eljaras iddpontjardl és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Gton és irasban értesiti az érintett feleket
az egyeztetd eljaras lefolytatasdra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol

biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése

szlikséges

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva

utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett €s a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja

az allaspontok tisztazésa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljards alkalmazéasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb
harom hénapra felfliggeszti

az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon
az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatardl a sértett €s a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben
lehet informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség

fokozodasa



- az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

- a sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

11.Az intézményi adminisztracio

Intézménylinkben az aldbbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok:
- atanuldbalesetek elektronikus titon torténd bejelentése,
- a KIRA rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok

2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

”ror

12.1. Az elektronikus uton eldéallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eléallitott papiralapinyomtatvanyt — az igazgato utasitasa szerinti
gyakorisadggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

- A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:

- el kell 1atni az igazgato eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével,

- az vonatkozo jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell megdrizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézmeényvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl is az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus tton torténd bejelentdlapja papiralapti nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIRA rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

- El kell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités idOpontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzo

lenyomatat, és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.



- A flizet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan
vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol 4ll. Ez esetben a hitelesités

szovege:
Hitelesitési zaradék

- az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valod utalast:

»elektronikus nyomtatvany”,

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.
Kelt: o
PH

hitelesitod

”or

12.2. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

kezelési rendje

Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiaddsa csak az

intézményvezetd engedélyével torténhet.

Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az elektronikus aton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet elbirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast (jelenleg
nincs) kizarolag az intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell

elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,



- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

- atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személy

(iskolatitkar) férhet hozza.

13. A pedagogiai programrol valo tajékozodas rendje
A kozoktatasi intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyo neveld — oktatd
munka szakmai alapjait.
A torvény biztositja az intézmény szakmai onallosagat.
Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat,

a kotelez6 tanodrai foglalkozasokat és azok draszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeit.
Az iskola magasabb évfolyamaira 1épés feltételeit.

Az iskolai beszadmoltatés, az ismeretek szamonkérésének formait és kdovetelményeit, a tanulo
tudasa értékelésének és mindsitésének modjat.
A tehetség, képesség kibontakoztatdsat, a szocialis hatranyok, a beilleszkedési, magatartési,

tanulasi nehézségek enyhitését segitd tevekenységeket.

A pedagdgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az intézményvezetd, valamint a fenntarto

jovahagyasaval valik érvényessé.

A pedagdgiai programot nyilvanossagra kell hozni. A sziildket a megel6z0 tanév végén
tajékoztatni kell azokrdl a tankonyvekrdl €s taneszk6zokrdl, amelyekre a neveld — oktatd

munkahoz sziikség van.



14. Egyéb szabalyozasok

Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2022. év 09. ho 01. napjan a nevel6testiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejiileg érvényét veszti a 2019. év 09. ho 01. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor kertiil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a
didkonkormanyzat, az iskolaszék, a sziildi szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt
modositast az intézményvezetéhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa
megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Biikkkaranyos, 2022. év 09. honap 01. nap

Ruska Attilané
igazgato

P.H.

Az intézményben mikddé egyeztetd férumok nyilatkozatai

A szervezeti €s mitkodési szabalyzatot az intézmény didkonkormanyzata ........ év ......ho ..... napjan
tartott iilésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a didkonkormanyzat véleményezési jogat
jelen szervezeti és mitkodési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott
iigyekben gyakorolta.

Kelt: Biikkaranyos, ......... 8V e, hoénap ...... nap

didkdnkormanyzat vezetdje



A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézményi tanacs ......... EV i ho ......... napjan
tartott iilésén megtargyalta. Aldirasommal tanusitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat
jelen szervezeti és mikddési szabalyzat feliilvizsgélata soran, a jogszabalyban meghatarozott
tigyekben gyakorolta.

Kelt: Biikkaranyos, ......... €V v hoénap ...... nap

az intézményi tanacs elndke

A szervezeti és miikodési szabalyzat Adatkezelési szabalyzatat a sziil6i szervezet ......... €Vt
ho ........ napjan tartott iilésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a sziiléi szervezet
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran az adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban
gyakorolta.

Kelt: Biikkaranyos, ......... €V e hoénap ...... nap

sziil6i szervezet képviseldje

(Mellékelve a véleményezésrdl késziilt jegyzokonyvi kivonat.)

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete ......... €V e ho .......
napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesitd neveldtestiileti tag

(Mellékelve az elfogadasrol késziilt jegyzokonyvi kivonat: jelenléti iv; a hatarozatképesség
megadllapitasa; az elfogadas mellett, az elfogadds ellen, illetve a tartozkodo szavazok szama és
aranya, keltezés, a jegyzokonyv-vezetd és a hitelesitok aldirasa.)



Fenntart6i €s miikodtetdi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora tobbletkotelezettséget telepitd
rendelkezések:

(fejezet és cimmegjelolések)

Vonatkozasdban a Klebelsberg Intézményfenntarté6 K6zpont, mint az intézmény fenntartdja egyetértési
jogkdrt gyakorolt. Aldirdsommal tantsitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult vezetdje a szervezeti €s
mikddési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Kelt: .....Miskolc.........cccorvnnens ,20........ €V oo, hoénap ...... nap

fenntart6 képviseldje

(A fenntartoi értesités helye a szervezeti és miikodési szabalyzatot jovahagyo hatarozatrol.)



15. Zard6 rendelkezések

Mellékletek

1. A szabalyzat alapjaul szolgalé jogszabalyok

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

e A2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl,

e A2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi onkormanyzatair6l,
e A2011. ¢évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

e A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol,

e A 2011. évi CXII. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol,

e 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasral,

e 229/2012.(VIIL.28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6lo torvény
végrehajtasarol,

e 43/2013. (1. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szerveknél alkalmazhato

iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes
szabalyairol,

e 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol,

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

e 335/2005. (XIL.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl,

e 326/213. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. ¢évi XXXIII. torvény koznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol,

e Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XI11. 30.) Korm. rendelet.
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A pedagdgus-tovabbképzésrél, a  pedagdgus-szakvizsgar6l, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XIL
22.) Korm. rendelet,

A szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezden
nyujtando szolgaltatasokrol sz616 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

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

koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet),

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

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve
kiadasarol,

A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol szolo 15/2013. (I1. 26) EMMI
rendelet,

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatair6l szol6 44/2007.
(XI1. 29.) OKM rendelet,

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgélatarol és
véleményezésérol szol6 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.
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Tankonyvtari és tartds tankényvek szabalyzata

A didkok a tanév befejezése elott kotelesek a tanév kozben felvett tankdnyveket a
konyvtarban leadni. A tanuld, illetve a kiskoru tanulo sziil6je koteles a kolcsonzott tankonyv
mukodési szabalyzatdban meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell
megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszeri hasznélatabol szarmazo
értekcsokkenést.

A pedagogusok a munkéjukhoz sziikséges tankdnyveket a munkavallaléi jogviszonyuk végéig
vehetik igénybe.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankonyv biztositdsdhoz sziikséges
tankonyveket. Ezek tartos tankdnyvként kezelendok.

Kartérités
A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megorizni és rendeltetésszertien hasznalni.

Ebbdl fakadoan elvarhaté a tanulotdl, hogy az éltala hasznalt tankdnyv legalabb a
tanulmanyai végéig hasznalhato allapotban legyen.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbodl tankonyvet, tartds tankdnyvet kolcsonodz, a
tanulo, illetve a kiskoru tanul6 sziildje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmaz6 kart az iskolanak megtériteni.

Ennek lehetdségei:
e ugyanolyan konyv beszerzése,
e anyagi kartérités.

Az elhasznélodas mértékének és indokoltsaganak megéllapitasa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgato szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznal6das mértéke a
megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a tankonyv atvételekor érvényes
vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

e azelsd év végén a tankonyv aranak 75 %-at,
e amasodik év végén a tankonyv ardnak 50 %-at,
e aharmadik év végén a tankOnyv aranak 25 %-at.

A tankdnyvkdlcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
sziild altal benytjtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 6sszeg tankonyvek €s segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.



Bélyegz6 hasznalati szabalyzat

EIVENYES: . .ovveiiieiiee e (év/hoénap/nap)-tol.

I. Az intézmény bélyegzoi
a) korbélyegzo (tobb példany esetén sorszammal elldatva)
(a bélyegz6/k/ lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgato
vagy a helyettesitésével megbizott munkakdzosség vezetd aldirdsaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:
e igazgatd
o munkak6zdsség vezetd, az igazgatd helyettesitése esetén
o iskolatitkar, a munkakori leirdsaban szerepld esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az Orzéssel megbizott személy: ... iskolatitkar
fejbélyegzo
(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgato
e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott szemeély: ..o iskolatitkar.
A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegzOk készittetéserdl, illetve a selejtezésrdl az iskola igazgatoja dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzdket az iskola titkarsagén a lemezszekrényben elzarva kell
tartani. FelelOs az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzOkrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia
kell:

1. A bélyegzd lenyomatat.
2. A bélyegz6 sorszamat (amennyiben van).

3. A bélyegzdt atvevd, hasznalo és 6rz0 tag nevét, aldirasat.



4. A bélyegz0 atadasanak, illetve visszavételének helyét és id6épontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzok
hasznalhatok.
A bélyegz6 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodés, megrongalodas,
adatvaltozas vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.
A bélyegz6 potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a potlas utan az eredeti bélyegzo eldkeriil, ugy azt selejtezni kell.
A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tant jelenlétében. A selejtezés sordn a bélyegzot
fizikailag haszndalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idopontjat
jegyzOkonyvben kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévo tant ir ala. A
jegyzokonyvet csatolni kell a nyilvantart6 laphoz.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével érvényét vesztia .........ooovviiiiiiiiiiinann... -n
(év/hoénap/nap) érvénybe 1épett bélyegzohasznalati szabalyzat.

Datum:

Igazgato



