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PREAMBULUM

A Farkas Gyula Baptista Altalanos Iskola a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy
altal fenntartott keresztény egyhdzi intézmény. Kildetését akkor toltheti be, ha
szellemiségében, rendjében, megnyilatkozasaiban a Biblia tanitdsainak és Jézus Krisztus
példdjanak kdvetésére torekszik.

Az Iskola minden tanuldjanak, tanardnak és alkalmazottjanak vallalasa és feladata, hogy
magatartasaval és cselekedeteivel e tanitasokat és ezt a példat hitelesen kozvetitse az
intézmény kiilsé és bels6 kornyezete szamara, hogy az iskola hirnevét éregbitse.

Ennek értelmében az alabbi szabdlyok nemcsak a tanév sordn az iskoldban, hanem egész
évben és az iskolan kiviil rendezett iskolai programokon is érvényesek:

Az iskolai kozOsség tagjainak tettei és megnyilatkozdasai feleljenek meg a tisztelet, a szeretet
és a mértéktartas kovetelményeinek.

A tisztelet, szeretet és mértéktartds vonatkozik a didkok egymds kozotti viselkedésére,
kommunikdciéjdra is. Keriiljék a durvasagot, annak barmely formajat, az alantas és tragar
beszédet, azaz minden olyan megnyilatkozast, amely a kozosség tagjait zavarja,
megbotrankoztatja vagy sérti, kart okozva ezzel a tarsak, esetleg az egész kozosség testi vagy
lelki egészségének.

Sajat véleménylket tarsaikrdl, tandraikrdl, az iskola alkalmazottairél olyan mddon, olyan
helyen/helyzetben/id6pontban fogalmazzak meg, hogy az, az illet6 emberi méltdsagat és
személyiségi jogait ne sértse.

Mdkodjenek kozre sajat kornyezetiik alakitdasdban, rendben tartdsaban.
Sziileiket az iskolai eseményekrdl pontosan, rendszeresen és elfogulatlanul tajékoztassak.

A tdarsadalom sok rossz példat mutat a testi-lelki egészséget karosité szenvedélyek
gyakorlasara. Az iskola minden tanuldja szdmara az intézményben szigoruan tilos a
dohanyzds, a szeszes italok fogyasztasa. Hasonléan szigoru tilalom ala esik a kabitdszer-
fogyasztas,

A tanuldk tegyenek eleget tanulmanyi kotelezettségeiknek, rendszeresen tanuljanak,
képességeiknek megfelel6 tanulmanyi eredményt érjenek el. Az iskolai tandérdk sikerének
egyik el6feltétele az otthoni feladatok pontos elvégzése és a szlikséges taneszk6zok gondos
el6készitése.

A tandrdkon a koncentrdlt figyelem és a masik ember — tandr vagy didk — munkajanak
megbecsiilése a j6 munka feltétele. Az érai munkaban vald folyamatos részvétel kotelez6, az
eredményes tanuldsnak ez az elsg, elengedhetetlen szakasza. A tandrakat tilos oda nem ill6
tevékenységgel (pl: enni és innivaldt fogyasztasaval, ragégumi ragassal, telefonhasznalattal),
kommunikaciéval vagy mas médon megzavarni.

Sziinetekben, az intézményben vald kozlekedéskor, valamint az iskola udvaran mindenkinek
vigyaznia kell masok és sajat testi épségére.



Fokozott testi és lelki fegyelmet és megfelel6 megjelenést, oltdzetet kivan az Gnnepélyeken
és istentiszteleteken vald részvétel.

Az intézmény a hétkoznapi iskolai ruha- vagy hajviseletben a tisztasdg, a mértékletesség és
az egyszer(iség szabdlyat a mindennapi gyakorlat koveteli meg. Tiltja — a hivalkodd vagy
balesetveszélyes 6ltozéket és az olyan viseletet, ékszert is, melyek az iskola értékrendjével,
szellemiségével nem egyeztethet6k Ossze.

Osszegzésiil: keriilni kell minden olyan cselekedetet vagy megnyilvdnuldst, amely
szembehelyezkedik az iskolanak a Szentirasbdl taplalkozé erkdlcsi alapelveivel.

Az iskola dolgozdival szembeni elvarasok

A Farkas Gyula Baptista Altaldnos Iskola a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy
altal fenntartott keresztény egyhdzi intézmény. Kildetését akkor toltheti be, ha
szellemiségében, rendjében, megnyilatkozasaiban a Biblia tanitdsainak és Jézus Krisztus
példdjanak kbvetésére torekszik.

Az Iskola minden tandranak és alkalmazottjanak vallaldsa és feladata, hogy magatartasaval
és cselekedeteivel e tanitasokat és ezt a példat hitelesen kodzvetitse az intézmény kilsé és
belsé kdrnyezete szamara, hogy az iskola hirnevét oregbitse.

A nevelGtestiletet (ideértve valamennyi alkalmazottat) a kézosen megalkotott és vallott
egységes kovetelmények jellemzik, melyek meghatarozé elemei a kdz6s nevel6i hatdsoknak.
Torekvésink, hogy az iskola mindennapos mi(ikddési gyakorlata az integritds
(feddhetetlenség, tisztesség, becsiilet), hatékonysag és szamon kérhet6ség kovetkezetes
mintaképe legyen.

A nevel6 személyiségének 6sszhangban kell allnia az altala és az iskola altal képviselt
értékekkel. Fontos, hogy minden nevel6 pontos, fegyelmezett, alapos munkat végezzen.

A pedagégus a szakterilletén, a tananyag tartalmdban és ataddsanak metodikdjaban legyen
kreativ és magasan képzett; ezért elengedhetetlen szdmdra a folyamatos o©nképzés,
nyitottsag a kultira minden terilete felé, mely szellemi és lelki felt6lt6dést biztosit a
mindennapi munkaja végzéséhez.

A nevel6 konfliktusainak kezelésében etikusan jarjon el, a szil6i kapcsolatok terén az
Gszinteséget, nyiltsagot és igazsagossagot képviselje, a gyerekek nevelése elképzelhetetlen a
szeretet, az elfogadas, az adds vagya és az empatia nélkdl.



I. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatalya

A Szervezeti M(ikodési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény mikodésének bels6 rendjét, a kiils6 kapcsolatokra vonatkozé megallapitdsokat és

azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer raciondlis

és hatékony megvaldsitasat szabdlyozza.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat torvényi hattere:

A SZMSZ szabdlyozasi korét meghatarozé az intézmény mikodését meghatdrozé fontosabb
jogszabalyok:

- 2011.

évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdél

- 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl
- 229/2012. Kormanyrendelet a nemzeti kbznevelésrél sz6l6 torvény végrehajtasarol

- 2011.

évi CXII. torvény az informacids 6nrendelkezési jogroél és az

informacidszabadsagrol
- 26/1997. NM rendelet iskola-egészségugyi ellatasrol

- 1999.
- 1992.
- 2012.
- 1997.
- 1996.
- 1992.
- 1993.

évi XLII. torvény a nemdohanyzék védelmérd|

évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

évi |. torvény a munka torvénykonyvérdl

évi XXXI. térvény a gyermekvédelemrdl, és a gyamiigyi igazgatasrol

évi XXXI. torvény a tlizvédelemrdl, a mlszaki mentésrél és a tlizoltdsagrol
évi XXXVIII. térvény az allamhaztartasrol

évi XCIII. torvény a munkavédelemrél

- 368/2011. Kormanyrendelet az dllamhaztartas miikodési rendjérdl

Szabdlyozas eljarasokban:

Sorszam Tartalmi meghatarozas Eljaras neve
1. A Pedagdgiai Program fellilvizsgalata Stratégiai tervezés.
Az intézmény éves munkajanak tervezése : .
2. Eves tervezés

Adatgydjtés, tapasztalatgydjtés az értékeléshez,

3. i ] Vezet6i ellen6rzés
fejlesztéshez
4. A szervezeti kultira felmérése, fejlesztése Irdnyitott 6nértékelés.

Az intézmény miikodésének, szabalyozdsoknak és a
5. partneri elvardsoknak valé megfelelés és a szlikséges
maodositasok feltarasa.

Az iskola, éves
értékelése




A szabalyzat hatalya, egyetértési és véleményezési jog

Az SZMSZ és a mellékletét képez6 egyéb szabalyzatok (vezetGi utasitasok) betartasa kotelezd
érvényld az intézmény minden kozalkalmazottjara és az intézménnyel szerz6déses
jogviszonyban allokra.

A Szervezeti és MUikodési Szabdlyzatot az intézményvezet6 el6terjesztése utdn a
nevelGtestiilet fogadja el, az intézményben m(kod6 didkdnkormanyzat és szil6i szervezet
véleményezését kovetben. A szabdlyzat a fenntartd jovdhagyasaval |ép hatdlyba és
hatdrozatlan idére szél. Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil keril az el6z6 SZMSZ.

Az SZMSZ kozzététele

A Farkas Gyula Baptista Altalanos Iskola Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata a kdvetkezd
modon keril kozzétételre:
- igazgatdiiroda
 iskolai konyvtar
- aziskola honlapja
- KIR feliilet

Az intézmény jellemzdi, jogallasa és gazdalkodasi mddja

Az intézmény jellemz6 adatai

» hivatalos neve: Farkas Gyula Baptista Altalanos Iskola
» rovid neve: Farkas Gyula B.A.l.

e OM azonosit6:202910

* addészama:18597479-1-07

* bankszdmlaszama:10918001-00000070-05590000

Sarosd kozség kozigazgatdsi terlilete. A mikodési korzet keretei kozott kotelezd felvételt
biztositd altaldnos iskola. Szabad kapacitdsa terhére bejard
tanuldkat is fogad.

Tipus: 8 évfolyamos éaltalanos iskola

Az intézmény maximalis tanuldlétszama: 300 f6

Az intézmény jogallasa

Onallé jogi személy, részben &nalldan gazdalkodd kéltségvetési szerv.
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Az intézmény fenntartd szerve: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi
Személy

Az intézmény feliigyeleti szerve: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi
Személy

A gazdalkodas madja:

Az intézmény allamhaztartasi szakagazati besorolasa (TEAOR) és megnevezése:
TEAOR-szam: 8520 Alapfoku oktatas
Szakagazat szama: 852010  Alapfoku oktatds

Az intézmény gazdalkodasaval 6sszefiiggo jogositvanyok:

Mindenkori gazdalkoddast érint6 szabdlyzatok alapjan 6nalléan gazdalkodd koltségvetési
szerv. Az intézmény koltségvetését a fenntartd szerv allapitja meg. Az intézmény a fenntarté
altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak
ellatasardl.

A feladat ellatasat szolgalé vagyon:

A 147/1992. (XI.6.) Kormanyrendeletben az Onkormanyzatok tulajdondban Iévd
ingatlanvagyon nyilvantartdsi és adatszolgdltatasi rendjér6l szabalyozottak alapjan az
intézmény hasznalataban lévd, korlatozottan forgalomképes 6nkormanyzati vagyon az alabbi
részletezettek szerint:

Ingatlan:
A 42/1. - 259. hrsz. alatt talalhaté kizardlagos 6nkormanyzati tulajdonban lévé ingatlan

Ingoésagok:
Az intézmény szamviteli nyilvantartasaban szerepl6 adatok szerint.

Az intézmény vagyon feletti rendelkezés joga:
A mindenkori hatalyos gazdalkodasi rendeletben megfogalmazottak szerint.

Az elGiranyzatok feletti rendelkezés jogosultsaga:

Az intézmény teljes jogkorrel rendelkez6 koltségvetési szerv.

Az intézmény fenntartdsi és mikodési koltségei a fenntartot terhelik.

Az intézmény fenntartdsi és m(ikodési koltségeit a naptari évekre 6sszeallitott és a fenntarté
altal jovdhagyott koltségvetés irdnyozza el6. A fenntartd szervnek gondoskodnia kell a
pedagdgiai programban megfogalmazott, az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges
pénzeszkozokrél.

Az intézmény tartalmi mdkodését a pedagdgiai program hatarozza meg, amely a
kerettantervhez kapcsolddva tartalmazza a feladatellatds szakmai alapjait.

Kotelezettségvallalas és dokumentalasa:

Az intézmény részérél a beszerzéssel, beruhazassal, karbantartassal kapcsolatos vallalkozasi,
szallitasi szerz6désben oOsszeghatartdl fliggetlenldl az intézmény igazgatdja vallalhat
kotelezettséget, a fenntartd jévahagyasaval.
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Beruhdzasokkal, fejlesztésekkel, karbantartdsokkal kapcsolatban a kivitelezés soran
felmeril6 pdétmunkakkal kapcsolatosan az intézmény igazgatdja a fenntartdval torténd
egyeztetés utan vallalhat kotelezettséget.

Az intézmény mikodését érint6 irodaszerekkel, egyéb eszkozbeszerzéssel, valamint a
meglévd eszkdzok, gépek javitasaval, tovabba a szakkdnyvek, megrendelésével kapcsolatban
Osszeghatartol fliggetlenl az igazgatd vdllalhat kotelezettséget.

Helyette — akaddlyoztatdsa esetén — kotelezettségvdllalasi jogkor gyakorldja a vezetd
helyettes, aki haladéktalanul koteles tdjékoztatni az intézmény vezet6jét az altala vallalat
kotelezettségekrdl.

Az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat az intézmény iskolatitkara végzi.

Az utalvanyozds rendjére vonatkozd szabalyok azonosak a kotelezettségvallaldas rendjére
vonatkozo szabalyokkal.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén utalvanyozasi jogkorrel az igazgatd helyettes
rendelkezik.

A gazdasagvezetd ellenjegyzési jogkorét — akaddlyoztatdsa esetén — a konyveld latja el.

Az intézmény altal ellatandé vallalkozasi tevékenység és mértéke:
Az intézmény alap-, és kiegészit6 feladata mellett vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Az intézményi bélyegz6k hasznalata

1. AKkor- és hosszubélyegz6 hasznalatara jogosultak:
- igazgatd
- iskolatitkar
- konyvtaros

2. Az igazgaté tavollétében:
- igazgatdhelyettes

3. Azigazgatd kulon engedélyével:
- igazgatdhelyettes
- osztalyfénokok
« gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs

4. A bélyegz6k lenyomatai: 1. sz. figgelék

A gazdasagi reklamtevékenység

A gazdasagi rekldmtevékenység alapvet6 feltételeir6l és egyes korlatairdl széld térvény
szerint (2008. évi XLVIII. torvény) altalanos iskolaban tilos a reklamtevékenység.

Az iskolankban mindenfajta reklamtevékenység tilos.

Ez aldl kivételes esetben az iskola igazgatdja felmentést adhat, amennyiben az adott reklam
a tanuldknak szol és az egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi,
kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fligg 0ssze. Az iskola tertliletén
elhelyezett falidjsdgokra hirdetményt csak az igazgatd, vagy igazgatdhelyettesek
engedélyével lehet kihelyezni.
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Az intézmény feladatai, kérzethatdrok, alapdokumentumai, jogosultsdgai
Az intézmény oktatasi feladatai

Az intézmény alaptevékenysége

Az iskoldban az altalanos miveltséget megalapozé nevelés és oktatas folyik.

Az intézmény nevelési-oktatasi tevékenységét a Nemzeti Koznevelési Torvény elGirdsai, az
intézményi pedagdgiai program és helyi tanterv alapjan végzi, 1-8. évfolyamokon.

Az intézmény altal feladatként ellatandé tevékenység .

. - . . Szama
(szakfeladatok és megnevezésiik — PM szakagazati rend)
Altalanos iskolai oktatas 80120
Nappali rendszerd, altaldnos m(iveltséget megalapozdé
|sk(,)la|,oktatas , . o "y 80121-4
- hatranyos helyzet(i tanuldk tanulmanyainak segitése
- fejleszt6, felzarkoztatd oktatas
Napkozi otthoni és tanuldszobai ellatas 80511-3
Iskolai intézményi kdzétkeztetés 55232-3
Didksport 92403-6
Sajatos nevelési igény( tanuldk nappali rendszerd
o1z . . . . 80122-5
altalanos iskolai nevelése, oktatasa
Intézmény Aaltal ellatandé kiegészité tevékenység (szakfeladatok és Szama
megnevezésiik — PM szakagazati rend)
Sajat vagy bérelt ingatlan hasznositasa 70101-5
Koz?ktatasll intézményekben végzett kiegészité 75195-2
tevékenységek
Oktatasi célok és egyéb feladatok 80591-5

Sajdtos nevelési igényli (SNI) gyerekek fejlesztése

A szakért6i és rehabilitadcids bizottsag altal készitett szakvéleményben foglaltak szerint
meghatdrozott id6keretben torténd habilitaciés és rehabilitdciés foglalkozasok
megszervezéséért a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felelds.

Utazé gyogypedagdgusi szolgaltatds igénybe vételével és/vagy sajat gydgypedagogus
biztositasa. A gydgypedagdgusok feladata a habilitacids, rehabilitdcios orakeret terhére
egyéni foglalkozasok szervezése, valamint egyéni fejlesztési terv szerint a tanuld segitése a
felzarkdztatasban egyéni és kiscsoportos formaban.
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Iskolank osztalytanitdi és fels6s szakos tandrai, magyar nyelv és irodalombdl, valamint
matematika tantargyakbdl felzarkdztatd foglalkozdsokat szerveznek. Ezzel biztositva iskolank
SNI-BTM tanuldinak esélyegyenlGségét.

Az intézmény dokumentumai, szabalyzatai, nyilvdnossaga, sziil6k tdjékoztatasa

Az intézményalapitd okirataban foglalt feladatok végrehajtasa a kovetkezé intézményi
dokumentumok alapjan folyik:

e Az iskola m(ikodésének alapdokumentumai
- Az intézmény szakmai dokumentumai

- Az aktuadlis tanév dokumentumai

« Intézményi Gigyintézés dokumentumai

«  Munkaligyi dokumentumok

- Azintézmény védelmi jellegli dokumentumai
- Az intézmény m(ikodési dokumentumai

- Azintézmény érdekvédelmi dokumentumai
- Az intézmény konyvtar dokumentumai

Az intézmény dokumentumainak egy-egy példdnya a dokumentum jellegének fliggben
megtalalhata:

- igazgatdiiroda

« iskolai konyvtar

e tandriszoba

- aziskola honlapja

- KIR felilet

Az intézmény alapdokumentumairdl a szil6k az intézmény pedagdégusaitdl kérhetnek
tdjékoztatast.

A hazirendet az osztalyt tanitd, ill. az osztalyf6nok tanévkezdéskor ismerteti a tanuldkkal és a
szlil6kkel.

A szul6k az iskola dokumentumairdl a szlil6i szervezeten keresztiil, tovabba szul6i
értekezleten kapnak altalanos tajékoztatast minden tanév inditdsakor. Ett6l eltér6 id6pont
az aktualitdsnak megfelel6en alakul.

A tanuldk az iskolai dokumentumokrél a didk 6nkormanyzati Gléseken kapnak tdjékoztatast.
Az intézményi m(ikodés egyes terlileteit szabdlyozd belsé szabdlyzatokat — ha jogszabdly
masként nem rendelkezik — az igazgaté adja ki.

Intézményi  bels6 szabdlyzat rendelkezése jogszaballyal vagy az intézményi
alapdokumentumok tartalmaval nem lehet ellentétes, az ilyen rendelkezés semmis.

Az intézmény jogszerld mikodését alapitd okirat, miikodési engedély, és az intézmény belsé
szabalyzé dokumentumai alapjan az intézmény vezetGje biztositja.

Ennek megfelelSen:
a.) Azintézmény tartalmi munkajat meghatdrozé dokumentumok:
- A Pedagédgiai program, amely a NAT szerinti pedagdgiai és tarstudomanyi
vonatkozasu ismeretanyag dokumentuma, amely az intézményben folyé pedagodgiai
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tevékenység elméleti, tartalmi, személyi és infrastrukturdlis tényezGit foglalja
rendszerbe.
a.) Az intézmény operativ munkaja szerint:

- Az intézmény egy tanévre sz6l6 munkaterve a feladatok megvaldsitasanak konkrét
tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az id6pontok és a hatarid6k
kitlzésével, valamint a felel6s6k megjelolésével. A munkatervet a nevelGtestiilet
tantestlleti értekezleten véglegesiti.

- A tantdrgyfelosztds: a munkakozosségek javaslatainak felhasznaldsaval félévenként
az oktatasi és nevelési igazgatdhelyettes késziti el és az igazgatd javaslatara a
fenntartd hagyja jéva.

- Az orarend: félévenként az oktatasi és nevelési igazgatdhelyettes altal készitett
program. Az elkészitéséhez szlikséges informacidkat a munkakozosségek
szolgaltatjak. A programban véltoztatast csak az igazgatdhelyettes tehet. Osszeallitasa
a pedagodgiai, az iskola létesitménybeli és a pedagdgusok intézményi érdekeket
érint6 szempontjainak figyelembevételével torténik heti ciklusokra.

- Ugyeletirend

- Afogadddérak rendje hatarozza meg.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a szlil6k tajékoztatasa

A pedagdgiai program nyilvanossaga

A pedagdgiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziil6k és a tanuldk a pedagdgiai
programot szabadon megtekinthessék, az intézmény vezet6je gondoskodik arrdél, hogy
pedagdgiai program:
a) papir alapu példanyai kozil:
- egy példanya az iskola titkarsagan keril elhelyezésre
- egy példanya az igazgatdi irodaban keril elhelyezésre
- egy példanya az intézmény kdnyvtaraban kozvetlenil elérhetd,
b) elektronikus uton is elérhet6 az intézmény honlapjan, a KIR fellileten

A nyilvdnossagra hozatalért a pedagdgiai programmal Osszefligg6 tdjékoztatds megaddsara
az intézmény valamennyi pedagoégusa felel6s.

A pedagdgiai programmal 6sszefiiggo tajékoztatas

Az iskolaigazgatd az intézményben dolgozdé valamennyi pedagégust kotelezi arra, hogy a
tanuldk, illetve a sziil6k részére a fogadddrak idejében, illetve el6zetesen egyeztetett
idépontban tdjékoztatast adjon a pedagdgiai programrdl. A tajékoztatds kérhetd széban és
irdsban.

A tdjékoztatast:
- lehetGség szerint azonnal meg kell adni

A tajékoztatast irasba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irasbeliséghez. A
tdjékoztatdsra jelen szabalyzaton kiviil alkalmazni kell a k6zérdek( adatok szabalyzatat.
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A hazirenddel 6sszefiiggo tajékoztatas szabalyai

Az intézmény tanuldi és szlileik beiratkozdskor, és tanév elején kivonatot kapnak az iskolai
Hazirendbdl. A Hazirend teljes egészét az osztdlyfénok az elsd tanitasi napon és az elsd szilGi
értekezlet alkalmaval ismerteti.

A hazirend nyilvanossaga
A hazirend nyilvdnos.

A hazirend:
a) papir alapu példanyai kozil:
- egy példanyat az iskoldba tortén6 beiratkozaskor &t kell adni a
szulének/tanuldnak,
- egy példanya az intézmény konyvtaraban keriil elhelyezésre,
- egy példanya az iskola titkarsagan keril elhelyezésre
- egy példanya az igazgatdi irodaban keril elhelyezésre

b) elektronikus uton elérhetd az intézmény honlapjan, KIR feliileten

A nyilvdnossagra hozatalért a hazirenddel Osszefligg6 tajékoztatdas megadasaért az
igazgatdhelyettes felelGs. Fogadddrajan megkeresésre reagal.

A hazirenddel 6sszefiiggo tajékoztatas

Az osztalyf6nokok tanév elején ismertetik a hazirendet:
- a tanuldkkal,

- szUl6i értekezleten a szil6kkel.

A hazirend érdemi valtozasardl a valtozast kéveté 30 napon belil a szil6t tajékoztatni kell
azzal, hogy meghatarozasra keril az, hogy a hazirend hatalyos valtozata milyen médon érhet6
el (hol, hogyan kertilt sor a nyilvdnossagra hozasra).

A jelen SZMSZ nyilvanossaga
Az SZMSZ nyilvanos.

Az SZMSZ.
a) papir alapu példanyai kozil:
- egy példanya az iskola titkarsagan keril elhelyezésre
- egy példanya az igazgatdi irodaban keril elhelyezésre
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- egy példanya az intézmény konyvtaraban kozvetlenil elérheté
b) elektronikus Uton elérhets az intézmény honlapjan, KIR fellleten

A nyilvanossagra hozatalért az SzMSz- szel Osszefliggé tajékoztatas megaddsdra az
igazgatdhelyettes felelGs. Fogadddrdjan megkeresésre reagal.

A sziil6k tajékoztatasa

Az iskola igazgatdja koteles megszervezni azt az irasbeli tajékoztatast, mely informaciot
szolgaltat a szil6knek a megel6z6 tanév végén:

a) azokrol:
- a tankonyvekrél,
- a tanulmanyi segédletekrdl,
- a taneszkozokrél,
- a ruhazati és mas felszerelésekrdl
- szakkorokrél, tandran kivili foglalkozasokrol
amelyekre a kovetkez6 tanévben a nevel6 és oktatd munkahoz sziikség lesz,
b) az iskolatdl kdlcsonozhetd
- a kdnyvekrdl,
- a taneszkozokrdl,
- a mas felszerelésekrél,
c) arrdl, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a szil6i kiadasok csokkentéséhez.

Az irdsbeli tajékoztatds szlilGk részére torténd ataddsanak hatarideje: minden év junius 15-ig
A tajékoztatdval kapcsolatban kotelezni kell a tanulét arra, hogy a tajékoztatast a tdjékoztatd
lapon meghatdrozott idépontig a szil6 aldirasaval vigye vissza az intézmény részére.

A szUl6 részére legalabb 5 napot kell adni arra, hogy a tdjékoztaté tartalmat megismerije.

A sziil6k tajékoztatasanak formai.

1. Szébeli tajékoztatas:

a szUl6i értekezleteket az osztalyfGnok tartja évente kétszer, szeptemberben és
februarban. Tajékoztatja a szlil6ket a tanév feladatairdl, az osztaly problémairdl.
Rendkivili szUilGi értekezletet az osztalyf6nok vagy a sziil6i munkakdzosség elndke
hivhat 6ssze a felmerilt problémdak megoldasara.

a szUl6i fogaddodrakat az iskola valamennyi pedagdgusa évente 2 alkalommal tart
(altaldnos fogadddra). Amennyiben a szil6 a fogaddoran kivili id6pontban is
szeretne konzultalni gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irdsban idépontot kell
egyeztetnie.

2. Rendszeres irasbeli tajékoztatas:

Valamennyi pedagdgus koteles az érdemjegyeket és irdsos bejegyzéseket az
osztdlynaplon kiviil az ellenérzébe is bejegyezni és datummal, kézjeggyel ellatni.
Amennyiben a tanulé ellenérzéje hidnyzik, a hianyzdas tényét az osztalynapléba
datummal ellatva be kell jegyezni. A rendszeres visszajelzés érdekében az
érdemjegyek szama a heti 1 éras targyakbadl félévente legaldbb 3, a heti 1,5 6ras
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tantargyakbdl félévente legalabb 4, a heti 2 vagy 2,5 6rds tantargyakbdl legalabb 5, a
3 vagy tobb 6rds targyakbdl félévente legaldbb 6 érdemjegy.

Az intézmény jogosultsagai

Alapfoku oktatdsban szerzett altaldnos iskolai tanév végi és masodlati bizonyitvanyok
kidllitasa. 8. osztdlyos altalanos iskolai végzettség tanusitdsa.

A nyolcadik évfolyamra jaré tanuldk szébeli, a hetedik évfolyamos tanuldk sziileinek irdsbeli
tdjékoztatdsa kotelez6 a kozépfoku iskola felvételi eljaras rendjérdl oktéber 31-ig.

Az intézmény politikamentessége

Part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kot6d6 szervezet nem mikodhet a nevelési-
oktatdsi intézményben.

A gyermek, tanuld fellgyeleti idejében part vagy parthoz kot6dé szervezettel kapcsolatba
hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.
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Il. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

A szervezeti egységek
Az intézmény vezetdi szintjei

A szervezeti egységek és vezetGi szintek meghatarozasandl azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi elGirasoknak és a tartalmi kévetelményeknek
megfelel6en magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés a raciondlis és gazdasagos
mUkodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és a kor kihivasainak megfelel6en a
menedzser szemlélet igényének figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti kereteket.

Intézménylink vezetdi szintjei:

1. szint:
Igazgatd
Igazgatohelyettes
2. szint:

Munkak6zosség-vezetdk
DOK vezetd

Feladatellatasi rendszer, hataskor

a) Feladatkér

Igazgato — intézmény vezetése, egyszemélyi felelGs

Igazgatohelyettes, az intézményvezeté dltal atruhdzott hatdskérben

= Szervezeti egységek irdnyitasa, ellenbrzése

= Alséds és felsGs nevelési-oktatasi feladatok irdnyitdsa

= Tanoérai tevékenységek irdnyitdsa

=  Adminisztracios feladatok

= Helyettesitések elrendelése

= Gyermek és ifjusagvédelmi munka ellenérzése
Szervezeti egységek irdnyitdsa, ellen6rzése

= Tanéran kivili tevékenységek irdnyitasa:

Napkozi

Tanuldszoba

Szakkorok

Korrepetalasok

Konyvtar

Kulturalis és szabadidds tevékenységek

V V. V V V V

=  Adminisztracios feladatok
= Palyazati, marketing és innovacids feladatok
= Iskolai innepélyek és rendezvények iranyitasa
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Szervezeti kultura fejlesztése

Kapcsolattartds a DOK-kel

Szakmai munkak6z6sségek

1. Alsé munkakozOsség-vezetd
2. Fels6s munkakdz6sség-vezetd

Az alsés munkakozOsség-vezetd feladata: az 1-4. évfolyamon folyd oktatdsi és nevelési
feladatok iranyitdsa, a szoveges értékelés segitése.

Az alsé tagozaton folyd szabadid6s és kulturalis tevékenységet irdnyitja, egylttmikodik a
DOK-kel.

Az osztalyfénoki munkakozosség vezetd feladata: az 4-8. évfolyamon folyd oktatasi és
nevelési feladatok iranyitasa, a szoveges értékelés segitése.

Az fels6 tagozaton folyd szabadid6s és kulturdlis tevékenységet irdnyitja, egylttm(ikodik a
DOK-kel.

Az intézmény vezetdje

A vezetd személye

177

Az intézmény vezet6je csak a kdznevelési torvény altal elbirt feltételeknek megfeleld
személy lehet. A vezetGi megbizds legfontosabb kovetelménye: az intézmény tipusdnak
megfelel6 fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség, pedagdgus szakvizsga és a
pedagdégus munkakorben vald hatarozatlan idejd alkalmazas, valamint a sziikséges szakmai
gyakorlat.

Az intézményvezetl jogkore

Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, felelGsségét a koznevelési torvény, valamint a
fenntartd hatarozza meg. Az intézményvezetd kiemelt feladatai:
« neveld és oktatd munka irdnyitasa és ellenérzése
- anevelbtestllet vezetése
 a nevelGtestilet jogkorébe tartozd dontések elGkészitése, végrehajtasuk
szakszer( megszervezése és ellenGrzése
* a nevelési-oktatas intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasa a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan
- amunkaltatdi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa
- az intézmény képviselete, egylittmikodés biztositasa a szil6i szervezettel,
munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a sziil6k és a diakok képviselGjével és
a didkmozgalommal
- anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése
- a gyermek- és ifjusagvédelmi munka, valamint a tanulé- és gyermekbaleset
megelGzésének iranyitasa
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- a dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény
mUkodésével kapcsolatban minden olyan lgyben, amelyet jogszabdly nem utal
mas hatdskorébe

Az intézményvezet6 kizarélagos hatdskorébe tartozd, altalanosan nem helyettesithetd
feladatok:

- anevelési-oktatdsi intézménybe Ujonnan jelentkez6k felvétele

- az alkalmazotti munkaviszony megsziintetése

Az intézményvezetd felelGssége

Az intézmény vezetdje (igazgatdja) — a koznevelési torvénynek megfeleléen - egy személyben
felel8s az alabbiakért:

« aszakszer( és torvényes mikodésért

- az ésszer( és takarékos gazdalkoddasért

- apedagdgiai munkaért

- agyermek- ésifjusagvédelmi feladatok ellatasaért

- a nevel6- és oktatdbmunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek

megteremtéséért

- atanulé- és a gyermekbalesetek megel6zéséért

- agyermekek egészségligyi vizsgalatainak ellatasaért

- integralt oktatds megvaldsitasaért

Az igazgato ellendrzési teenddi

Az igazgatd ellen6rzési teenddit az éves munkaterv tartalmazza.

Az intézmény vezetGsége

Az iskola igazgatésagat az igazgatd, valamint kdzvetlen munkatarsai: igazgatdhelyettes,
munkak6z6sség-vezetbk alkotjak.

Az igazgatdohelyettes személye

Az intézményvezet6 a feladatait az oktatdsi és nevelési, valamint az igazgatéhelyettes és a
munkakdz6sség vezetdék kozremilkodésével latja el. A vezet6-helyettesi megbizdst — a
nevelGtestiileti véleményezési jogkdr megtartasaval — az intézményvezet6 adja, a fenntartd
joévahagydsdaval, az iskola hatdrozatlan id6ére kinevezett alkalmazottjanak.

Az igazgatdhelyettes a torvényben meghatdrozott, az iskolatipusnak megfelel§ fels6foku
végzettséggel és szakképzettséggel, valamint legaldbb o6t év pedagdgusi munkakorben
szerzett gyakorlattal rendelkezé személy. Az oktatdsi és nevelési igazgatdhelyettes iranyitja
kozvetlenll a pedagdgusok munkajat, a tanéran kivili tevékenységek irdnyitdsa, palyazati,
marketing és innovacids feladatok, iskolai innepélyek és rendezvények iranyitdsa, szervezeti
kultira fejlesztése.
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A vezetGhelyettes jogkore és felelssége

A vezet6 helyettes munkajukat munkakori kotelezettsége alapjan, valamint az
intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. A vezet6helyettes feladat- és hataskore
kiterjed egész munkakérre.

A vezetbhelyettes felel6ssége kiterjed a munkakori kotelezettségben taldlhato
feladatkorokre, ezen tulmenden személyes felel6sséggel tartozik az intézményvezetének.

A vezet6helyettes beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész mikodésére és
pedagdgiai munkajara, a belsé ellenérzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté
megoldandd problémak jelzésére.

A vezet6helyettes ellen6rzései

A vezet6helyettes ellen6rzési teendbiket a munkakori kotelezettségben megfogalmazottak
szerint |atjak el.

A vezetOség

Az intézmény vezetGsége az igazgaton és a vezetd helyettesen kivil ugynevezett
kozépvezetbkbdl (munkakozosség-vezetdk) all. A kozépvezetbk az egyes szervezeti egységek
munkajat iranyitjak, tervezik, szervezik, ellenérzik és értékelik. A kozépvezets ellendrzéseirdl,
tapasztalatairél beszamol kozvetlen vezetSjének, kiemelked6 jelentéségl (gyben az
intézményvezetének. A vezetlség félévenként beszamoldsi kotelezettséggel tartozik a
nevelGtestiletnek.

Az intézmény vezetlsége, az iskolai élet egészére kiterjed6 konzultativ testilet:
véleményez§ és javaslattevé joggal rendelkezik, és dént mindazon lgyekben, amelyekben az
igazgatd sajat jogkorébdl ezt sziikségesnek latja.

Az intézmény kibdvitett vezet6ségének tagjai: az intézményvezetd, a vezetbhelyettes, a
szakmai munkakozosségek vezetSi, a didkonkormanyzatot segité pedagdgus, és az
érdekvédelmi csoport vezetdje.

A vezet6k és kozépvezet6k a vezetGi értekezleteken beszdmolnak a szervezeti egységek
m(ikodésérél: a kiemelkedd teljesitményekrdl, a hidnyossagokrél, a problémakrél, valamint
azok megoldasi maédjardl.

A vezet6k kapcsolattartasi rendje

Az intézmény vezetGje és a helyettes kapcsolattartdsa folyamatos, a sziikségletnek megfelel6
rendszerességgel tartanak vezet6i megbeszéléseket, legalabb hetente egyszer.

A vezetGség a munkatervben rogzitett id6kozonként vezetdi értekezleteket tart. Rendkiviili
vezetGi értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaidén belll barmikor dsszehivhat.
Az iskolavezet6ségi megbeszéléseket az igazgatd késziti el6 és vezeti, a megbeszélésekrél
irdsos emlékeztetd készil.
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Az iskola vezet&ségének tagjai a belsé ellen6rzési feladatokat is ellatnak.

A vezet6k helyettesitési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szél6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja alapjan
- a Szervezeti és MI(ikodési Szabalyzataban szabdlyozni az intézményvezet§ vagy
intézményvezet6-helyettes akadalyoztatdsa esetére a helyettesités rendjére, valamint az
ehhez kapcsolddo felel§ségi szabalyokra vonatkozo rendelkezéseket.

Az iskola vezetGje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy &, vagy helyettesének
akaddlyoztatasa esetén a:

- vezetdi,
- vezet6-helyettesi
feladatokat ellassak.

Ha egyértelmvé valik, hogy:

a) az iskola vezet6je a szlikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetéi feladatokat
az intézményvezet6-helyettesnek kell ellatnia;

b) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezet6-helyettes feladatkdrébe tartozd
teendbket akaddlyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja elldtni, az intézményvezet6 helyettesi feladatokat a mellékletben megjelolt
személynek kell ellatnia.

A vezetd, illetve a vezetShelyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi el6irdsok:
- a helyettesek csak a napi, a zokkenémentes miikédés biztositasara vonatkozd

intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezet6, vezet6helyettes helyett,

- a helyettes csak olyan Ulgyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirasaban felhatalmazast kapott,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsé
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezet6 jogkorébe utalt Ggyekben nem
donthet.

A vezetd, illetve a vezets helyettes akaddlyoztatdsa esetén a helyettesités rendje

A vezet6 megnevezése, akit A helyettesit6 megnevezése
helyettesiteni kell (munkakor)
o “ Intézményvezets-helyettes
Intézményvezetd
Intézményvezet6-helyettes Munkak6z0sség-vezetd

Munkak6z0sség-vezetd Kijelolt munkakozosségi tag
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Az itt meghatdrozott helyettesités nem terjed ki a vezet6 pénzgazdalkodasi jogkorok
gyakorldsdra vonatkozd jogaira. Ezen jogok gyakorldsi rendjérdl kiilon belsé szabalyzat
rendelkezik.

A helyettesitéshez kapcsolddo felelsségi szabalyok

A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyezs felelGsséggel tartoznak a helyettesités
keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért. A konkrét felel6sségi szabalyokat, illetve
az esetleges eltéréseket a munkakori leirdsoknak, vagy a helyettesitésre vonatkozd belsé
utasitasnak kell tartalmaznia.

Az intézményvezetd helyettesitése

Az intézményvezet6t szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén az
igazgatohelyettes helyettesiti.

Az intézményvezet§ tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkdr gyakorldsdra kilon irasban
ad felhatalmazast.

Az igazgatét akadalyoztatdsa esetén — azonnali dontést nem igénylé kizardlagos
hatdskorben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozd lgyek kivételével igazgatohelyettes
helyettesiti. Az igazgatd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkorként fenntartott
hataskoroket is.

A vezetbhelyettes helyettesitése

Az igazgatdhelyettest hivatalos tavolléte, szabadsdga és betegsége alatt az igazgatd irdsos
felhatalmazdsa alapjan a kivélasztott munkakozosség-vezetGje helyettesiti.

Intézményvezetd és helyettesek helyettesitése

Az igazgatd és igazgatdhelyettes hivatalos tavolléte, szabadsaga és betegsége alatt az iskola
igazgatdsat az igazgatd irdsos felhatalmazasa alapjan a szakmai kérdésekben a felhatalmazott
munkak6z6sség vezet6 dont.

Egyidejd akadalyoztatasuk esetén a vezetGi, vezet6-helyettesi feladatokat az igazgatd altal
kijelolt alkalmazott |atja el. Ha az igazgatd a vezetSk helyettesitését ellaté alkalmazottat nem
tudta kijel6lni, akkor a vezet6ket az igazgatdhelyettes altal kijelolt alkalmazott helyettesiti.

A vezet6k helyettesitését ellatd alkalmazott felel a nevelési-oktatdsi intézmény biztonsagos
m(ikodéséért, felel6ssége, intézkedési jogkdre — az igazgatd eltérd irasbeli intézkedésének
hidnyaban — az intézmény m(ikédésével, a gyermekek, tanuldk biztonsdganak megdvasaval
Osszefliggd azonnali dontést igényld lgyekre terjed ki.

A vezet6 helyettesitését ellatd alkalmazott a vezet6 akaddlyoztatasdanak megszilinése utdn
haladéktalanul koteles beszamolni a helyettesités ellatasa sordn tett intézkedéseirdl.

A kiadmanyozas rendje
Az intézményvezets az intézmény nevében kiadmanyozza:
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az intézmény miikodésével osszefliggd jelentéseket, beszamoldkat, a hatdskorébe
tartozé szabalyzatokat és utasitasokat, a fenntartéval, és kozigazgatasi szervekkel
folytatott levelezéseket, felterjesztéseket, tdjékoztatdkat, jelentéseket

Sajat nevében kiadmanyozza:

nevelGtestlilet, munkakozosségek, szlil6k és tanuldk részére oOsszeallitott
tdjékoztatdanyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a nevel6testileti
értekezletek jegyz6konyvét a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott
dontéseket sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl sz6lo
leveleket, kivéve azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell 6nteni,
alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegli ligyekben hozott intézkedéseket

Az lgyintéz6k kiadmanyozasi joga:

az intézmény Ugyintéz6i a munkakori leirasuk szerint jogosultak kiadmanyozni az
intézmény miikodtetésével kapcsolatos lGgyeket

A képviselet rendje

Az intézményt az intézményvezet6, vagy annak megbizottja képviseli a kiilonb6z6
programokon, rendezvényeken. A képvisel6 az intézmény értékrendjének megfelel6 mddon,
felelGsen jar el az intézmény képviseletében.
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IIl. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK JOGAI, KAPCSOLATTARTASUK

Az iskolakdzosséget az iskola dolgozdi, a sziil6k és tanuldk alkotjak.
Az iskolakozbsség tagjai érdekeiket, jogaikat az e fejezetbe felsorolt kozosségek révén és
maodon érvényesithetik.

Az alkalmazotti kozosség és kapcsolattartasanak rendje
Alkalmazottak

Az iskola dolgozéit a magasabb jogszabalyok elSirdsai alapjan megallapitott munkakorokre a
fenntarto altal engedélyezett létszdmban az iskola igazgatdja alkalmazza.

Az intézmény dolgozdi alkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket
és jogaikat a Munka Torvénykonyve és ezekhez kapcsolddé rendeletek szabalyozzak.

Az alkalmazottak egy része oktatd-nevel6 munkat végz6 pedagdgus, a tobbi dolgozd az oktato-
nevel6 munkat kozvetleniil vagy kdzvetve segit6 alkalmazott.

Az iskola dolgozdi munkajukat munkakori kotelezettség alapjan végzik.

A pedagoégusok, és a pedagdégus munkat kozvetlenil segité fels6foku iskolai végzettségl
dolgozdk alkotjak az intézmény nevelGStestiiletét. A nevel6testiilet hatarozza meg alapvetéen
az intézmény tartalmi munkajat.

Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviselGit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

Javaslattételi és véleményezési jog illet meg az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allo
minden személyt és kozosséget.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés el6készitése soran a dontési jogkor
gyakorldjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal,
véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevével, véleményezével kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorléja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult
személy vagy kdzosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkez6 személy vagy testllet szamara kizadrdlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabdlyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
felelsséggel egy személyben, testileti jogkor esetén a testiilet 2/3-os részvételi arany
megléte esetén, tobbségi szavazattal (50% + 1%) alapjan dont.



27

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény, kiilonb6z6 kdzosségeinek tevékenységét — megbizott vezet6k és a valasztott
képvisel6k segitségével — az intézményvezet6 fogja Ossze. A kapcsolattartasnak kilonb6z6
formdi vannak, melyek kozll mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelel6bben szolgdlja
ez egyuttmUkodést.

A kapcsolattartds formai: értekezletek, megbeszélések, féorumok, bizottsagi (lések,
intézményi gydlések, stb. Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét idépontjait a
munkaterv tartalmazza, melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifliggeszteni.

A bels6 kapcsolattartdas altaldnos szabdlya, hogy kiilonb6z6 dontési férumokra,
nevelGtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kdzosségek altal delegdlt képvisel6t meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség gylilését az intézményvezetd akkor hivja 6ssze, amikor ezt
jogszabaly elGirja, vagy az intézmény egészét érint6 kérdések tdargyaldsdra keril sor. Az
alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyz6konyvet kell vezetni.

A tanuloéi k6z0sség és kapcsolattartasanak rendje
Az osztalykozosségek és tanuldcsoportok

Az azonos évfolyamra jard és tobbségében azonos érarend szerint egyiitt tanulé diakok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség tanuldlétszama rendeletben meghatarozott,
az osztalykozosség élén pedagdgusvezetbként az osztalyfénok all.

Az osztalyf6nokot az igazgatdhelyettes javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg. Az
osztalyfénokok osztalyfénoki tevékenységiiket munkakori kotelezettségik alapjan végzik. Az
osztalyfénok jogosult — az osztdlykozosségben tapasztalt problémdak megoldasdra — az
osztalyban tanitd pedagdgusok osztalyértekezletét 6sszehivni.

IR

melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanuldlétszam (technikadrak,
informatika 6rak). A tanulécsoportok bontdsat a tantargy sajatos jellege, vagy a tanrend
szervezése indokolja.

Az iskolagytilés

Az iskola tanulékozosségének az iskolagyllés a legmagasabb tdjékoztatd foruma. A
iskolagydlés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdekl észrevételeit, javaslatait.

Az iskolagylilés az igazgaté altal, illetve a didkonkormanyzat mi(ikodési rendjében
meghatarozottak szerint hivhatd 0ssze. Tanévenként legaldabb két alkalommal kell
iskolagydlést tartani, amelyen az iskola tanuléi, vagy — a didkdnkormanyzat dontése alapjan —
a didkok kildottei, vagy valamennyi az intézményben tanuld didk vesz részt.
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Az iskolagy(ilésen a DOK vezetSje beszamol az el6z6 iskolagydilés 6ta eltelt id6szak
munk3jardl, a tanuldi jogok helyzetérél, érvényesiilésérél. Az iskolagylilésen a tanuldk
kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik,
problémaik megoldasat.

A didkok kérdéseire, kéréseire az igazgatdnak 30 napon belil valaszt kell adnia. Rendkivili
iskolagydilés is Osszehivhatd, ha ezt a didkdnkormanyzat vezet6i vagy az iskola igazgatdja
kezdeményezi.

A tanuldk, a tanulé kozosségek érdekeinek képviselete

Az iskolai didkdnkormanyzat jogositvanyait, az iskolai didkdnkormanyzat vezet8sége, illetve
annak valasztott tisztviselGi érvényesitik.

Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét, a Didkonkormadnyzat Szervezeti
és M(kodési Szabalyzata szerint alakitja.

A tanulok tajékoztatdsa

A tanuldkat tajékoztatni kell az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis
feladatokrol.

a.) Azigazgatd: az iskolai didkonkormanyzat vezet6ségi lilésén és az iskolagylilésen
A diakdnkormanyzatot patrondld tanar: rendszeresen a didkdnkormanyzat vezetGségi
Ulésein, valamint a diakonkormanyzat hirdetétablajan keresztl

c.) Az osztalyfé6nokok: az osztalyfénoki drakon tajékoztatjak a tanuldkat

Tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasa

A Nemzeti Koznevelési torvény hatalyos szabdlyozdsa alapjan elfogadott intézményi
Hazirendben foglaltak szerint.

A didkénkormanyzat és miikodése
A didkonkormdnyzat szervezete

A tanuldkozosségek a tanuldk érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak
létre. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A
didkénkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érint6 ligyekben, ha
megvalasztasaban a tanuldk tobb mint 50%-anak képviselete biztositva van. A
diakdnkormanyzat mikodési rendjét — a tanuldkozosség altal elfogadott és a nevelGtestiilet
altal jévahagyott — Diakdnkormanyzat Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzata tartalmazza.

Az osztalykozosségek a didkonkormanyzat legkisebb egységei, minden osztalyk6zosség
megvalaszthatja az osztaly diakbizottsagat és az osztdly titkarat, valamint kiildottet delegal
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az intézmény diakonkormanyzatanak vezet6ségébe. A tanuldkoézosségek ily mdédon dnmaguk
didkképviseletérél dontenek.

Az intézmény teljes tanuldkozosségének érdekképviseletét a valasztott didkonkormanyzat
(DOK) latja el. A DOK tagjai alkotjdk a didkénkormanyzat vezet8ségét, rajtuk keresztill
gyakorolja jogat.

A legaldbb negyedévente megtartott didkonkormanyzati Ulésekr6l  tajékoztatd
megbeszélésen a didkdnkormdnyzat elndke tajékoztatja az intézmény vezetdjét. Evente
legalabb két alkalommal az intézmény vezet6je részt vesz a didk onkormanyzati Ulésen.
Minden év marcius 31-ig a didkdnkormanyzat irdsban fogalmazza meg szabadidds program
igényeket, melyet eljuttat az intézmény vezetdjéhez.

A didkonkormanyzat jogai

A didkdnkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
mUkodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat dontési jogkore kiterjed:

« sajat mlkodésére és hatadskore gyakorldsara

- amikodéshez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasara

- egy tanitds nélkili munkanap programjara

- tdjékoztatasi rendszerének létrehozasara és mikodtetésére

- vezet6inek, munkatarsainak megbizasara
A diakonkormanyzatnak biztositott miikédési feltételek

Az intézmény tanévenként megadott idGben és helyen biztositja a didkdnkormanyzat
zavartalan mikodésének feltételeit. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit
az intézményi SZMSZ és a Hazirend hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti
igénybe.

A didkonkormdanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

A didkénkormanyzat munkajat nagykoru személy segiti, aki — a diakdnkormanyzat megbizasa
alapjan — mint delegalt, eljarhat a DOK képviseletében. A szervezeti egység vezetSjének
jogkorét és felelGsségét a munkakori kotelezettsége tartalmazza.

A didkonkormanyzatot képvisel6 feln6tt személy vagy didkkildott folyamatos kapcsolatot
tart az intézmény igazgatojaval.

Az iskolai diakdnkormanyzat megbizottja képviseli a tanuldk kbzosségét az iskola vezetdségi,
a nevel6testiileti, valamint a szll6i szervezet értekezletek vonatkozé napirendi pontjainal. Az
osztdly didkbizottsaganak képvisel6je jarhat el az osztalykd6zosség problémainak
megoldasaban.
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A tanuldk egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kdzvetleniil is felkereshetik az intézmény
vezetGjét elGzetes egyeztetés utdn, a Hazirend szabdlyozdsa szerint.

A sziilGi kozosség, sziil6i szervezet és a kapcsolattartas rendje
A sziilGi szervezetek

A Kbdznevelési torvény alapjan a sziil6k meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitésére sziil6i szervezetet hozhatnak létre. A sz(il6i szervezet dont sajat szervezeti és
mUkodési rendjérél, munkatervének elfogaddsardl, tisztségvisel6inek megvalasztdsarol és
képviseletérdl.

A szUlGi szervezet vezetGit képviseleti Uton valasztjak, mivel a tanuldk szileinek tobb mint 50
% -a valasztotta 6ket, ezért a szlil6i szervezet vezetGsége jogosult eljarni valamennyi sziilé
képviseletében, illetve az intézmény egészét érints ligyekben.

Az osztalyok sziilGi szervezetének kozOsségeit az egy osztdlyba jard tanuldk szilei alkotjak.

Az osztalyok szil6i szervezetének tagjai kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztdlyban valasztott elnok vagy osztalyfénok segitségével juttatjdk el az iskola
vezetGségéhez.

A sziilGi szervezet jogai

Az iskolai szUl8i szervezet legmagasabb szintl dontéshozd szerve az iskolai szlil6i szervezet
vezetGsége. A vezetGség munkdjaban az osztalyok sziilGi szervezetének elndkei vesznek részt.
Ok vélasztjak meg a sziilGi szervezet iskolai vezet&ségét.
Véleményezési jog illeti meg:

- aHazirend elfogadasaban

» az SZMSZ elfogadasaban

- az éves munkaterv és a tanév rendjének elfogaddsaban

- hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasaban

« tankonyv tdmogatas rendjének meghatarozdsaban

- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziil6kkel és tanuldkkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

Dontési jogkorei:

- megvalasztja sajat tisztségviseldit,

« kialakitja sajat mikodési rendjét,

» aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

Egyeztetni kell a szUl6 szervezettel a kovetkezé témakordkben:

« aziskola mlkodési rendje, nyitva tartasa
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a benntartézkodas rendje (tanuldk, vezet6k) a vezetbk és a szil6i szervezet
kapcsolattartdsanak formai,

- akilsé partnerekkel vald kapcsolattartds formai

=« amulasztasokra vonatkozé rendelkezések,

- atéritési dijra vonatkozé rendelkezések,

- az egészségligyi felligyelet és ellatas rendje,

- védd, ovo elGirasok,

= bombariadd esetén az intézkedést,

« anapkozibe torténd felvétel elvei,

- atandran kivili foglalkozasok szervezeti formai,

- fegyelmez6 intézkedések formai és alkalmazasanak elvei.

A gyermek, illetve kiskord tanuld sziil6jének irdsbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden
olyan dontéshez, amelybdl a szllére fizetési kotelezettség harul. A nyilatkozat beszerzése
torténhet az ellenérz6 konyv aldirasaval is.

VezetGi kapcsolat a Sziil6i Szervezettel

Egy osztdly tanuldinak szil6i szervezetével a gyermekkozosséget vezet6 osztalyfénok
kozvetlen kapcsolatot tart.

A szil6i szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziul6i szervezet
vezetGje juttatja el az intézmény vezetGségéhez.

A szlil6i szervezetet az intézményvezet6 a munkatervben rogzitett id6pontban tanévenként
legaldbb kétszer hivja 6ssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajardl és feladatairdl,
valamint meghallgatja a szlilGi szervezet véleményét és javaslatait.

A sz(il6i szervezet elndke kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetbvel, és tanévenként
legaldbb kétszer beszamol a nevel6testiletnek a sziil6i szervezet tevékenységérdl.
Mdkodésliket sajat szervezeti és miikddési szabalyzatban hatarozzak meg.

A sziil6k szébeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény — a koznevelési torvénynek megfeleléen — a tanuldkrél a tanév sordn
rendszeres szébeli tajékoztatast tart. A szébeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A
szUl6k csoportos tajékoztatdsanak mddja lehet a sziil6i értekezleteken és a nyilt napokon, az
egyéni tajékoztatas a fogadddrakon, csaladlatogatdasokon torténik.

A sziilGi értekezletek rendje

Az osztdlyok szil6i kdzossége szamara az intézmény tanévenként két, a munkatervben
rogzitett id6pontu szil6i értekezletet tart az osztalyf6nok (napkdozis csoportvezetd)
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vezetésével. A szeptemberi szUl6i értekezleten a szll6k értesiilnek a tanév rendjérdl,
feladatairdl. Ekkor bemutatjdk az osztalyban (csoportban) oktatd-neveld Uj pedagdgusokat
is.

A februari szul6i értekezleten értékelik a féléves munkat, ismertetve a masodik félév
feladatait.

Rendkiviili sziilGi értekezletet barmikor hivhat 6ssze az intézményvezetd, az osztalyf6nok a
gyermekkozésségben felmeriil6 problémak megoldasara.

Nyilt napok rendje

Az intézmény évente kétszer nyilt napokat tart, amikor a sziilék, illetve a meghivott
A nyilt napok idépontjat az intézmény adott tanévre sz6l6 munkaterve rogziti.

A nyilt napok idépontjardl irasban kell tajékoztatni a sziilGket:

« adiakok tzend, ellenérzé flizetében

- aziskola bejaratdban elhelyezett hirdetményben

- az 6voddkat meghivé levélben, illetve plakatokon értesitjiik
- értesités az intézmény honlapjan

A sziil6i fogaddorak rendje

Az intézmény pedagdgusai a sziil6i fogadddrakon egyéni tdjékoztatdst adnak a tanuldkrdl a
szUl6k szamdra.

Az intézmény tanévenként kétszer, a munkatervben rogzitett id6pontban, rendszeresen sziil6i
fogaddorat tart. A tanulmanyaiban jelent6sen visszaes6é tanuld sziléjét az osztalyfénok
irasban hivja be az intézményi fogadddrara. Ha a gondvisel6 a munkatervi fogadddrakon
kivil is taldlkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irdsban id6pontot
egyeztet az érintett pedagdgussal.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasi rendje

Intézménylink a tanuldkrél rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a hivatalos pecséttel ellatott
tajékoztatd fiizetekben. lrasban értesitjik a tanuld sziileit gyermekik magatartasardl,
szorgalmardl, tanulmanyi el6menetelérél. Tajékoztatjuk a szlil6ket az intézményi élet
kiemelked6 eseményeirdl és a sziikséges aktualis informacidkral.

A pedagdgusok kotelesek a tanuldkra vonatkozé minden értékel6 érdemjegyet és irdsos
bejegyzést a tanuld altal atnydjtott tajékoztatd flzetben is feltlintetni, azt ddtummal és
kézjeggyel ellatni: a szdbeli feleletet aznap, az irdsbeli szamonkérés eredményét a feladat
kiosztasa napjan.

Az osztalyf6nok havonta ellendrzi napld és a tajékoztato flizet érdemjegyeinek azonossagat,
és potolja a hidnyzé érdemjegyeket. Az osztdlyban taniték minden hénap utolsé péntekjén
egyeztetik a tanuldk szamara adott érdemjegyek beirdsat.
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Az osztalyf6nok indokolt esetben irasban értesiti a sziilGket a tanuld elémenetelérdl,
magatartasardl és szorgalmardl:
- akiemelkedd, tanulmanyi- és sportversenyen elért eredményrél;

- atantdrgyi minimum nem teljesitésérdl;
- asulyos fegyelmezetlenségrdl.

A szoveges értékelés és mindsités rendszere az 1. évfolyamon félévkor és év végén, 2.
évfolyamon félévkor a Pedagdgiai Programban meghatarozottak szerint torténik.

A sziil6k joga és kotelezettsége az esélyegyenldség érvényesiilésében
A sziil6 kotelessége, hogy

- gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkdlcsi fejlédéséhez
sziikséges feltételekr6l és arrél, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit,
tovabba megadjon ehhez minden téle elvarhatd segitséget, egylttmiikodve
az intézménnyel, figyelemmel kisérje gyermeke fejlédését, tanulmanyi
el6menetelét,

- biztositsa gyermeke iskolai nevelésben, oktatasban vald részvételét, tovabba
tankotelezettségének teljesitését,

- tiszteletben tartsa az iskola vezet6i, pedagdgusai, alkalmazottai emberi
méltdsagat és jogait, tiszteletet tanusitson irantuk.

A szll6 gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdekl6désének megfelelSen,
sajat vallasi, vildagnézeti meggybz6désére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel
szabadon valaszthat o¢vodat, iskolat, kollégiumot. A gyermek - ha nem
cselekv6képtelen - tizennegyedik életévének betoltésétél a szil6 ezt a jogat
gyermekével k6z6sen gyakorolhatja.

A szil6 joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai
szakszolgalat intézményét. A sziil6 kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a
nevelési tandcsadason, tovabba biztositsa gyermekének az iskolapszicholdgusi,
ovodapszicholdgusi vizsgalaton és a fejleszt6 foglalkozasokon vald részvételét, ha a
tanuldval foglalkozé pedagdgusok kezdeményezésére a nevelGtestliilet erre javaslatot
tesz. Ha az e bekezdésében foglalt kotelezettségének a sziil6 nem tesz eleget, a
koznevelési feladatokat elldté hatdsag kotelezi a szil6t kotelezettségének
betartasara.

A szUl6 joga kiilonosen, hogy

- megismerje a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgiai programjat,
hazirendjét, tdjékoztatast kapjon az abban foglaltakrdl,

- gyermeke fejl6désérél, magaviseletérél, tanulmanyi el6menetelérdl
rendszeresen részletes és érdemi tajékoztatdst, neveléséhez tanacsokat,
segitséget kapjon,
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- kezdeményezze sziil6i szervezet létrehozdsat, és annak munkdjaban, tovabba
a szlul6i képvisel6k megvalasztasaban, mint valaszté és mint megvalaszthatd
személy részt vegyen,

- irdsbeli javaslatat a nevelési-oktatasi intézmény vezet6je, a nevelStestiilet, a
pedagdégus megvizsgalja, és arra a megkereséstél szamitott tizendt napon
belil legkésébb a tizenotodik napot kovetd elsé lilésen érdemi valaszt kapjon,

- a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje vagy a pedagdgus hozzdjarulasaval
részt vegyen a foglalkozasokon,

- személyesen vagy képvisel6i Utjan - jogszabdlyban meghatdrozottak szerint -
részt vegyen az érdekeit érinté dontések meghozataldban,

- az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

Megkiilonboztetés tilalma

Iskolank a kdvetkez6 modon jar el:
- a gyermekek nevelését és oktatasat a lelkiismereti szabadsag és a kuloénbdzé
vilagnézetliek kozotti tlirelmesség alapjan szervezziik,
- tiszteletben tartjuk a tanuldk, szil6k, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat,
- a tanuldkat, szul6ket és alkalmazottakat nem késztetjik lelkiismereti,
vilagnézeti, politikai meggy6z6désiik megvallasara, megtagadasara,

- a tanuldkat, szil6ket, alkalmazottakat nem érheti hatrany vildgnézeti,

lelkiismereti, politikai meggy6z6dése miatt.

Az intézmény kiils6é kapcsolatainak rendszere
A kiilsé kapcsolatok célja, formaja és mddja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulds és a palyavalasztds érdekében dvodasok beiskoldzasa és
egyéb Ugyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel,
tdmogatodkkal.

A vezetGk, valamint az oktato-nevel6 munka kiilonb6z6 szakterileteinek képvisel6i
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu
alkalmazottaival meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és maédjai:

« kozos értekezletek tartasa

« szakmai el6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel



35

- mddszertani bemutatasok és gyakorlatok tartdsa
- intézményi rendezvények latogatasa
- hivatalos ligyintézés

- kozos Unnepélyek rendezése

Rendszeres kiilsé kapcsolatok

Intézménylink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti az intézményt a kozos fenntartasban
mkodd intézményekhez és szervezetekhez.

Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiils6 kapcsolatai
Az intézmény a kovetkez6 szervezetekkel, tarsintézményekkel all kapcsolatban:
- afenntartéval
= A helyi 6nkormdnyzati képviselétestiilettel és polgdrmesteri hivatallal
»  Pedagdgiai Oktatdsi Kézponttal
- Fejér Megyei Pedagdgiai Szakszolgdlattal
e Helyi nevelési intézmény vezetdségével
-, Jobb otthon” Gyermekjoléti Szolgdlat
- Magyar Allamkincstdr Fejér Megyei Teriileti Igazgatésdga MAK
= helyi kulturdlis intézmények, és egyesiiletek
- egyhdzakkal
- egészségligyi szolgdltatdk
Véddéndi szolgdlat
Iskolaorvos
Uzemorvos
Iskolafogdszat
- alapitvanyok
» egyéb szervezetek
Tankényvterjeszté kényvkereskedd

Rendérkapitanysdg

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felel6s.
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IV. A NEVELOTESTULET ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

A nevelGtestiilet és miikodési rendje
A nevelGtestiilet

A nevelGtestililet az intézmény pedagdgusainak kdzossége, nevelési és oktatasi kérdésekben
az intézmény legfontosabb tanacskozd és hatdrozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja az
iskola valamennyi pedagdgus és pedagogiai- gydgypedagdgiai asszisztens munkakort betoltd
alkalmazottja.

A nevelGtestiilet kotelezettségei, feladatai és jogai

A nevelGtestiilet legfontosabb feladata a pedagoégiai program létrehozdsa és egységes
megvaldsitdsa, ezdltal a tanuldk magas szinvonall nevelése és oktatdsa. Ennek a komplex
feladatnak megfelel6en a nevel6testiilet véleményez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik
az intézményt érinté valamennyi lgyben. A nevelGtestiilet egyetértési joga szilikséges a
didkonkormanyzat mikddésével kapcsolatban.

Neveldtestiileti feladatok konkrét felsorolasa

- apedagégiai program elfogadasa

e az SZMSZ és a Hazirend elfogadasa

- atanév munkatervének jovdhagydsa

- atfogd értékelések és beszamoldk elfogadasa

- atanuldk magasabb évfolyamba |épésének megallapitdsa

- atanuldk fegyelmi tigyeiben valé eljaras

- azintézményvezet6i programok szakmai véleményezése

- anevel6testilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa
- adidkonkormanyzat mikodésének jévahagyasa

- sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa

A nevel6testiilet értekezletei

A nevelGtestlilet feladatainak ellatasa érdekében rendszeresen értekezletet tart a tanév sordn,
amelyek egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti.

A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozd ligyeiben (eltekintve a tanuldk magasabb
évfolyamba |épését és fegyelmi ligyeit) az 6raadd tandrok nem rendelkeznek szavazati joggal.

A tanév rendes értekezletei az aldbbiak:
- alakuld értekezlet, tanévnyité értekezlet
- félévi és év végi osztalyozo értekezlet
- félévzarod értekezlet
« nevelésiértekezlet
«  havi munkaértekezlet
e tanévzaro értekezlet
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Rendkivili értekezlet hivhaté Ossze, ha a nevelGtestilet tagjainak egyharmada, vagy az
Alkalmazotti Tandcs, vagy intézmény igazgatdja vagy vezet&sége sziikségesnek tartja.

Hatarozati szavazas (dontés) eljarasa és rogzitése

A magasabb jogszabdalyokban megfogalmazottak szerint a nevelGtestiileti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon tagjainak 2/3-a jelen van.

A nevel6testiilet dontéseit és hatdrozatait altaldaban - a jogszabalyokban meghatdrozottak
kivételével - nyilt szavazdassal és egyszer(i sz6tobbséggel hozza.

Titkos szavazds esetén a testilet szavazatszdmldald bizottsagot jeldl ki a nevelGtestiilet tagjai
kozul. A szavazatok egyenlGsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A nevelGtestiileti értekezletek |ényegkiemel§, emlékeztet6 jegyz6konyvét az iskolatitkar,
iskolai adminisztrator, vagy a nevelGtestiilet vdlasztott tagja vezeti. A jegyz6konyvet az
intézményvezets, a jegyz6konyvvezet6 és a nevelGtestllet jelenlevé tagjai kozil két
hitelesité irja ald. A dontések az intézmény iktatott iratanyagdba keriilnek hatdrozati
formaban.

A nevelGtestiilet dontési és véleményezési joga

a) Déntési jogkérék

Az intézmény hosszabb (tavlati) és rovidebb (éves) pedagdgiai programjainak
kialakitasa;

« A PP és mellékletei véleményezése, elfogaddsa. A PP jévahagyasanak
megtagaddsa esetén a birdsdghoz kereset benyujtasa;

Az SzMSz véleményezése, elfogadasa

- Hazirend véleményezése, elfogadasa

- Alkalmi bizottsagok létrehozdsa

- Tanévenként 2 nevelési értekezlet témajanak megallapitdsa

- Atankényvtamogatds mddjanak megallapitdsa

- A félévenkénti értékel6 értekezleteken a félévi érdemjegyektdl Iényegesen
eltérd osztalyzat mddositasa

b) Véleménynyilvanitdsi jogk6rok
- Azigazgatdi palyazattal kapcsolatban
» Az igazgatdhelyettes kinevezésével kapcsolatban
A munkakozosségek vezetGinek megbizasaban;
- Eves tantargyfelosztas kialakitasaban

A nevelGtestiilet szakmai munkakozosségei, egylittmiikodésiik, kapcsolattartasuk
rendje, részvételiik a pedagogusok munkajanak segitésében

A munkakdzdsségek egylttmiikddése, feladatai:
Az alsés és fels6s munkakozosségek szoros napi kapcsolatban vannak, nevelési-oktatdsi
feladatok tekintetében.
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« Iskoldn beliili szakmai dontések elGsegitése
- Pedagdgusok szakmai illetékességének novelése
- Eredményvizsgdlatokbdl levonandd kovetkeztetések
- Helyi szaktanacsadas szerepe
- Vezetési feladatok:

= Tervezés és bels6 ellendrzés

= Team munka

= Helyi komplex palyazatok

= Tovabbképzésekre javaslat

= Jutalomosztds

= Nagyobb 6nallésag megvaldsitasa

A vezetd6i feladatok:
- A mindség, mint jov6kép kialakitasa.
« Akuldetés megfogalmazasa.
- Rendszerfejleszté gondolkodas.
« A célok kozérthet6 megjelenitése.
- Eré6forrdas menedzsment.
«  Hatdaskor és feladatmegosztas.
- Afeladat és felelGsség delegdlasa.
- Motivalas.
- A mindgségi korok, fejleszté kdzosségek miikodtetése.
- Akapcsolati t6ke fejlesztése.

¢) Hataskér
Intézményilinkben a hataskort (jogkort és felel6sséget) a személyre sz6l6 munkakari leirasok,
kotelezettségek tartalmazzak.

Munkakézésségek kapcsolattartdsi rendje

A szakmai munkakdzosségek legalabb havi rendszerességgel konzultdlnak a nevelési-oktatasi
kérdésekrél. A munkakozosség-vezet6k sziikség szerint az aktualis kérdésekrdl a fenti
id6ponttdl eltér6 idGben és gyakorisaggal szakmai megbeszéléseket tartanak.

A szakmai munkakozosségek egyuttm(ikodési feladatai:

- a szakmai munkakozosségek — vezetSik kdzremikodésével — egylttmiikddnek az
intézményvezetbvel az intézményben folyé nevelG-oktatdé munka tervezésében,
szervezésében, értékelésében; ezen belll:

- részvétel az intézményi szintli szakmai ellendrzési tervek 6sszedllitasaban,

- az iskolai tanulmanyi versenyek programjanak elfogadasa,

- dontés a tovabbképzési programokral,
- a szakmai munkakozosségek egymassal is egylttm(ikodnek, tevékenységiket
0sszehangoljak az intézményi célok megvaldsitasa érdekében, kiilondsen az adott évi
minGségcélok tekintetében;
- a szakmai munkakozosségek egyluttm(ikodhetnek mas intézmény hasonld
munkakdzdsségével.
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A szakmai munkakoz6sségek kapcsolattartasi rendje:

- a szakmai munkakozosségek intézményen bellli kapcsolattartdsat az
intézményvezet6 irdnyitja, gondoskodik a kilonb6zé  véleményezési, és
egyuttmUkodési feladatokhoz sziikséges kapcsolatok fenntartasardl;

- a szakmai munkakozosségek a kapcsolattartasi rendjiikr6l a sajat szervezeti és
mUikodési szabalyzatukban rendelkeznek.

A szakmai munkakoz6sségek pedagoégusok munkajat segito tevékenysége kiterjed:

- a kozvetlen szakmai segitségnyujtasra,

- a szakmai munkako6zosség szakmai tevékenységébe vald bekapcsolddas lehetGségére,
- a szakmai tapasztalatcserére,

- a jol bevalt pedagdgiai mddszerek atadasara,

- a rutinos, szakmai tevékenységiket kimagasldé tandrok oérdinak/foglalkozasainak
latogatdsara,

- a szakmai munkakozOsséghez tartozd pedagdgusok oérainak/foglalkozasainak
latogatasara, a fejlesztendé terlletekre torténé ramutatasara, a fejlédéshez kozvetlen
szakmai segitség nyujtasara,

- a szakmai segitségnyujtasi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a
tevékenység hatékonysagdnak vizsgalatara.

A szakmai munkakdz6sség az adott tanévben elldtandé konkrét segitségnyujtasi feladatait az
éves munkatervében is meghatarozhatja.

Az intézményben - a kbznevelési torvény 71. § (1) bekezdése alapjan - maximum 10 szakmai
munkakdz6sség mikodhet.

Az intézményben aktudlisan mikodé szakmai munkakozosségek listdjat és a
munkakozdsségek vezet6k megnevezését az éves intézményi Munkaterv tartalmazza.

A munkakozosségek célja

Az azonos mlveltségi teriileten tevékenyked6é pedagdgusok a kdzos minGségi és szakmai
munkara, annak tervezésére, szervezésére és ellendrzésére szakmai munkakozosségeket
hoznak létre.

A munkak6zosség vezetdjét az igazgatd egyetértésével az azonos tantdrgyat, azonos vagy
hasonlé mdveltségi teriletet tanitd munkakozosség javaslatara a munkakdzosség tagjai
valasztjdk meg a nevelGtestilet egyetértésével. Megbizasuk hatarozott idére szél. A
munkakozosségek vezet6i munkajukat munkakéri leirdsuk alapjan végzik.

A szakmai munkakoz6sségek feladatai

A munkak6z6sség tagjai a magas szinvonali munkavégzés érdekében:
» fejlesztik a szakteriilet médszertanat és az oktatéd munkat
- kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a
tanuldk ismeretszintjét
- javaslatot tesznek a specidlis irdnyok megvélasztdsara és a koltségvetés
szakmai elGirdnyzatainak felhasznalasara
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- szervezik a pedagdgusok tovabbképzését

- tamogatjak a pdlyakezd6 pedagégusok munkdjat a gyakornoki szabdlyzat
alapjan

- 0Osszehangoljak az egységes szaktargy intézményi kovetelmény-rendszert

- felmérik és értékelik a tanuldk tuddsszintjét

- Osszeallitidk a vizsgdk (osztalyozd-, javito-, helyi-, stb.) feladatait és
tételsorait

- kiirjdk és lebonyolitjak a palyazatokat, a tanulmanyi versenyeket az igazgatd
engedélyével

A munkakozosség-vezetSk jogai és feladatai

A szakmai munkak6zosség vezetSje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetfsége
felé és az iskolan kiviil. Alldsfoglalasai, javaslatai el6tt kdteles meghallgatni a munkakdzdsség
tagjait. Ezen tulmenden tajékoztatja Oket a vezet6i értekezletek napirendi pontjaival
kapcsolatban.
Dontési jogkorok

A munkak6zosség tevékenységével kapcsolatos szokasrend és a szakmai 6nalldsag

kialakitdsaban, figyelembe véve az egyéni, az intézményi érdekeket;

- Javaslattétel a munkakozOsség vezetGjének személyére;

« Szaktanacsadas kérésében;

« Felterjesztés kitlintetésre az iskolavezetés részére.
Véleményezési jogkorok

« Az Uj munkatdrs személyének meghatarozasaban;

» Ko6z06s palyazat készitésében.

A munkak6z6sség-vezetbk tovabbi feladatai és jogai:

- iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felel6s a szakmai munkaért,
értekezleteket hiv 6ssze, bemutatd foglalkozasokat szervez

- elbirdlja és jévahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak helyi
tantervhez igazodd tanmeneteit

« ellen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, a tanmenetek szerinti
el6rehaladast és annak eredményességét, hianyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az intézményvezetd felé

« Osszeallitja a pedagdgiai program és munkaterv alapjan a munkakozosség
éves munkaprogramjat

- a félévi és tanévzard értekezleten beszamol a nevel6testiletnek a
munkakdz6sség tevékenységérdl

- javaslatot tesz a szakmai tovabbképzéseken valé részvételre

« a munkakoz0Osségi tagok jutalmazasara, kitlintetésére

Az intézmény szakmai munkakézésségei és azok egylittm(ikédési, kapcsolattartdsi
rendje

o) Alsés munkak6zosség 1-4. évfolyam
o) Fels6s munkakozosség 5-8. évfolyam
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Kapcsolattartdsért | Kapcsolattartds Kapcsolattartds Ellenérzés, Dokumentdlds
felel6s személy moadja gyakorisdaga értékelés mddja
Havi egyszeri Ellen8rzést végzé
Szervezett alkalommal igazgato,
Munkakdzosség- | megbeszéléseke | munkakdzosség- | igazgatdhelyettes Feljegyzés,
vezet6k n és napi vezetd emlékeztetd,
kommunikdciés | megbeszéléseken jelenléti iv.
kapcsolatban napi
gyakorlatban
folyamatosan

Osztalyfonoki hataskor (feladat- és jogkor)

Az osztalyfénoki hataskort (feladat- és jogkor) az osztalyfénokok munkakori kotelezettsége
tartalmazza.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsdra a tantestlilet tagjaibdl
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az iskolavezetés dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az iskolavezetés hozza létre, errél tajékoztatnia kell a
nevelGtestiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testilet valasztja, vagy az
igazgatd bizza meg. Feladatuk elldtdsa soran szervezési, ellendrzési, értékelési jogkorrel
rendelkeznek. A feladat elvégzése utan irasban beszamoldt készitenek az iskolavezetés felé.

A nevelé6testulet feladatainak atruhazasa
Az egyes feladat- és jogkorok atadasa

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozd lgyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol -
alkalmilag - bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja
masra, igy a szakmai munkakoz0osségre, a szlil6i szervezetre vagy a diakdonkormanyzatra.

Az atruhdzott jogkor gyakorldi a bizottsagok, az osztdlykozosségek tanarai és a szakmai
munkakozosségek vezet6i beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelGtestiiletnek a
munkatervben rogzitett félévi értekezletek id6pontjaban.

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés h) pontja alapjan
- a Szervezeti és MUkodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a nevelGtestilet
feladatkorébe tartozd Ugyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott
beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.

Az intézmény 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 117.§ (1) bekezdésének figyelembe
vételével a kovetkez6k szerint szabalyozza a nevelGtestilet feladatkorébe tartozd lgyek
atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatdsdval megbizott beszamolasara vonatkozd
rendelkezéseket.
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1.A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasa

A nevelGtestiilet egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhazhatja:

- szakmai munkakozosségre,
- aszulGi szervezetre

- didkdénkormanyzatra

- azintézmény vezetGjére

Az alabbi esetekben:
- a tanuldk tanév végi jutalmazasanak megdllapitasakor
- évfolyamismétl6k csoportba soroldsakor

- havi értekezlet vezetése esetén
- fegyelmi jogkor atruhdazdsa

At nem ruhézhatd hataskorok

A nevelGtestiilet jogszabaly alapjan nem ruhdazhatja at a kovetkez6 jogkoreit:
- pedagdgiai program elfogadasa,
- a szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa,
- hazirend elfogadasa.

A nevelGtestilet altal atruhazott hataskorok és a hataskorok cimzettjei:

e dontés fegyelmi eljards meginditasardl — igazgatdra ruhazza at

* fegyelmi bizottsag kijelolése az adott ligy ismeretében — az igazgatdra ruhdzza at

e dontés a fegyelmi bilintetés kiszabasarol — a fegyelmi bizottsagra ruhazza at

e atanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitdsa munkakozosségekre

e az érdekelt pedagdgus felhivasa, hogy adjon tdjékoztatast, és véltoztassa meg a
dontését akkor, ha az év végi osztalyzat a tanulé hatranyara |ényegesen eltér az év
kozben adott érdemjegyek atlagatol, munkakozosségre

e atanuldék magatartds és szorgalom értékelése és minGsitése, munkakozosségre

e atanuldk osztalyozd vizsgara bocsatdsa, munkakozosségekre

Az atruhazott hatdskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek

Atruhazd joga és kotelezettsége

Az atruhdzo joga, hogy:
- az atruhazhatd jogaibdl dontése szerint, az intézmény hatékonyabb, partnereket
jobban kiszolgald, az igényekhez jobban igazodd miikodése céljabdl egyes jogait az
iskoldaban mikodé szervezetekre ruhazza,
- megszabja az atruhdzott hataskor gyakorldsaval kapcsolatos elvardsait, és a dontési
hataridét,
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- az atruhdazott jogkor gyakorlasara vonatkozdéan meghatdrozza a beszamoltatds modjat
és hataridejét,
- az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.

Az 3atruhdzd kotelezettsége, hogy a hataskor atruhdzdshoz a szilikséges tajékoztatast,
informaciét megfelel6 id6ben rendelkezésre bocsdssa.

Atruhazott jogkorrel az atruhazas alapjan rendelkezni jogosult jogai és koztelezettségei

Az érintett szervezet joga, hogy:
- az atruhdzott jogkorrel éljen,
- a hataskor gyakorlasahoz sziikséges informaciot, tajékoztatast megkapja.

Az érintett szervezet kotelessége, hogy:
- az atruhazott hatdskort a legjobb tuddsa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem
el6tt tartva gyakorolja,
- a hatdskor gyakorlasardl az elére meghatdrozott médon beszamoljon a hataskor
ataddja felé.

A beszdmolasra vonatkozd szabalyok

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiletet tdjékoztatni koteles azokrdl az ligyekrdl,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizdsabal eljar.

A tajékoztatasra meghatdrozott ideje és mdédokat melléklet tartalmazza.

A beszamolas mddja jellemzéen a kdvetkez6 lehet:
- szObeli tajékoztatas,
- a dontésrdl sz616 hatdrozat kivonat megkildése,
- hatdrozat kivonat megkildése és szdbeli tajékoztatas.

e

A tanuldéval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras,
valamint a fegyelmi eljaras részletes szabalyai

FGszabdly szerint a tanuldk fegyelmi ligyeiben a nevelGtestiilet dont, azonban az intézmény
SZMSZ-e a nevelGtestiilet altal atruhdazott jogkorokbdl eredéen a:

* Sulyos és vétkes kotelességszegés esetén a fegyelmi eljards meginditasardl
sz6l6 dontést a nevelbtestlilet az igazgatdra ruhazza at.

» A fegyelmi bizottsag legalabb harom tagjanak kivalasztasat az adott fegyelmi
vétség ismeretében a nevelGtestilet az igazgatdra ruhazza at.

* A fegyelmi biintetés meghozataldt a nevel6testiilet a fegyelmi bizottsagra
ruhazza at.

Az atruhazott jogkor gyakorloi kotelesek a fegyelmi eljaras lefolytatasa utan harom
napon belll az intézmény nevelGtestiletének beszamolni az egyeztet§ eljarasrdl
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(amennyiben sor kerilt erre), a meghallhatasrdl, a fegyelmi targyalasrdl, valamint a
fegyelmi hatarozatrdl.

e

A tanuléval szemben lefolytatdsra kerilé fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztets
eljaras, valamint a tanuléval szemben lefolytatasra keril6 fegyelmi eljards részletes
szabalyai

e

a) A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet( eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztets eljaras el6zheti meg, amelynek célja:
- a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozdsa, értékelése,
- ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd
kozotti megdllapodads létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljards lefolytatdsdra akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskoru sérelmet elszenvedé fél esetén a sziil6, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziil6 egyetért.

A fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskord, a sziil6je figyelmét irdsban fel kell hivni az
egyeztet6 eljards igénybevételének lehet6ségére. Ebben a levélben meg kell nevezni az
egyeztetl eljarast lefolytatd nagykord személyt is. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a szll6 az
értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon belil irdsban jelentheti be, ha kéri az

egyeztetdl eljaras lefolytatdsat.

Az egyeztetS eljaras vezetését barmely nagykorid személy vezetheti, akit a sérelmet
elszenved6 fél és a kotelességszegd tanuld egyarant elfogad. Az egyeztets eljaras vezetésére
az igazgatd kéri fel az intézményben dolgozé nagykoru személyt, majd az érintett felek
irdsbeli értesitésében megnevezi az egyeztetd eljaras lefolytatdsara felkért személyt.
Amennyiben az igazgato altal felkért személyt valamelyik fél nem fogadja el, Uj személyrdl
kell gondoskodni.

Ha az egyeztet§ eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskoldba torténd
megérkezését6l szamitott tizendt napon belil az egyezteté eljards nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni. Harmadszori kotelességszegés esetén a
fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztet( eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulé és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irdsban megallapodott a sérelem orvosldsarél, barmelyik fél kezdeményezésére az
irdsbeli megdllapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsdhoz sziikséges
idére, de legfeljebb harom hénapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenved6 fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a szil6 nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatdsat, a fegyelmi eljarast meg kell szlintetni.

Ha a sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megallapodéasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszeg6 tanuld osztaly-
kozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban meghatarozott kdrben
nyilvanossagra lehet hozni.
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Az egyeztet( eljaras lefolytatas technikai feltételeinek biztositasardl (igy kiilondsen megfelel§
terem rendelkezésre bocsatdsa, egyeztet6 felkérése, értesité levél kikildése) az igazgato
feladata.

a) Atanuldval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras részlete szabalyai

A fegyelmi eljaras részletes szabadlyait a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény
(tovadbbiakban: Nkt.), valamint a R.-ben foglaltak alapjan az aldbbiakban hatarozzuk meg.

Dontés a fegyelmi eljards meginditasarol:

Ha alapos gyanu meril fel arra vonatkozdan, hogy a tanulé kotelességeit sulyosan és
vétkesen megszegte fegyelmi eljards indithatd ellene. A fegyelmi eljards meginditasardl a
nevelGtestiilettdl kapott atruhdazott jogkdrénél fogva az igazgatd dont. Tiz év alatti tanuldval
szemben fegyelmi eljaras nem indithaté.

Ertesités:

A fegyelmi eljards meginditdsardl az igazgatd értesiti a tanulét, kiskoru tanuld szilGjét, (a
gyakorlati képzés sordn elkdvetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel érintett
gyakorlati képzés folytatdja nem az iskola — a gyakorlati képzés folytatojat) értesiteni kell. Az
értesitésben fel kell tlntetni a fegyelmi targyalds id6pontjdt és helyét, azzal a
tdjékoztatdssal, hogy a targyaldst akkor is meg lehet tartani, ha a szabalyszer(i értesités
ellenére a_tanuld, a szil6 ismételt szabalyszerld meghivds ellenére nem jelenik meg. Az
értesitést igazolhatéan (tértivevény) oly maédon kell kikildeni, hogy azt a tanuld, a szil6
kiilon-kilon a targyalds el6tt legaldbb nyolc nappal megkapja.

Kiskord tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a szil6t minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanuldt szil6je, torvényes képviselGje, a tanuldt és a szll6t
meghatalmazott képviselGje is képviselheti.

Meghallgatas:

A fegyelmi eljaras sordn, a fegyelmi targyalas el6tt a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani
kell, hogy allaspontjat, védekezését el6adja. Ha a meghallgatas soran a tanuld elismeri a
terhére rott kotelességszegést, akkor ezt jegyz6konyvben rogziteni kell, s a fegyelmi
targyalds lefolytatdasa nélkiil fegyelmi bilintetést kell hozni. A kiskord tanuld kérésére a
meghallgatason a szil6 részvételét biztositani kell.

Targyalas:

Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rétt kotelességszegést, vagy a tényallds
tisztdzasa egyébként indokolja, akkor targyaldst kell tartani. A targyaldsra a tanuldt és a
kiskoru tanuld szil6jét meg kell hivni.

A fegyelmi targyalast a nevelGtestilettél kapott atruhazott jogkdrénél fogva az igazgato altal
kijelolt legaldbb haromtagu bizottsag folytatja le. A kijel6lt tagok csak érintettség esetén
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utasithatjdk vissza a kijelolést. A fegyelmi bizottsdg elnokét a fegyelmi bizottsdg sajat tagjai
kozil valasztja meg. A fegyelmi targyalast az elnok vezeti.

A fegyelmi targyaldas megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetSen
ismertetni kell a terhére rétt kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koérilmény feltdrasara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulé ellen vagy a
tanuld mellett szél.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le.

Bizonyitdsi eszkézok:
e atanulé és a sziil6 nyilatkozata,
e Qazirat,
e atanuvallomas,
e aszemle
e ésaszakért8i vélemény.

A fegyelmi eljarast — a meginditdsatdl szamitott harminc napon belll — egy targyalason be
kell fejezni.

A targyalasrdl és a bizonyitdsi eljardsrél jegyz6konyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tuntetni:

e atargyalds helyét és idejét,

e atargyalason hivatalos min&ségben részt vevék nevét,

= az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait.

A jegyz6konyvet az iskolatitkar vezeti. Akaddlyoztatdsa esetén a fegyelmi bizottsdg egyik
tagja a jegyz6konyvvezetd. Szé szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalds
vezetGje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a szil6 kéri. Az eljaras (targyalds) soran
lehet6séget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a szil6, (gazdalkodd szervezetet) az Gket
érinté kérdésekben az liggyel kapcsolatban tdjékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és
bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha:
e atanulé maga ellen kéri,
* kiskoru tanuldé esetén e jogot a szll6 gyakorolja. (Ebben az esetben a tiz év alatti
korhatarra vonatkozé rendelkezést nem kell alkalmazni.)

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmeril, a nevelési-oktatasi
intézmény vezetGje jelzi azt a tanuld lakdhelye, ennek hianyaban tartézkodasi helye szerint
illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gydmhatdsag szamara is.
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A tanuldval szemben ugyanazért a kdtelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato
meg. A fegyelmi biintetést az intézmény nevelGtestiletétsl atruhdzott jogkorénél fogva a
fegyelmi bizottsag hozza meg az Nkt. 58. §-anak figyelembevételével.

Nem indithaté fegyelmi eljards, ha a kotelességszegés 6ta harom hdénap mar eltelt. Ha a
fegyelmi eljarassal parhuzamosan bilintet6, vagy szabalysértési eljaras indult, akkor a
fegyelmi eljarasroél egy felfliggeszt6 végzést hoz az igazgatd. Ha a kotelezettségszegés miatt
blintet6- vagy szabalysértési eljards indult, és az nem az eljards meginditdsanak alapjaul
szolgalé inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végz6dott, a hataridét a véglegessé valt
(joger6s) hatarozat kozlésétdl kell szamitani.

Az eljaras soran hozott hatarozatok:

1. Megsziintet6 hatdrozat:
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szlintetni, ha

a) a tanulé nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi blintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom hdnapnal hosszabb idd telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithatd, hogy a kdtelességszegést a tanulé kovette el.

1. Fegyelmi biintetést meghozd hatarozat:
Fegyelmi blintetés csak és kizardlag az Nkt.-ban meghatarozottak szerint torténhet.
Iskolaban fegyelmi bilintetés lehet:

a) megrovas,

b) szigori megrovas,

¢) meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvondsa, (szocidlis kedvezmé-
nyekre és juttatasokra nem terjedhet ki)

d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatasatdl,

f) kizaras az iskolabal.

Tankoteles tanuldval szemben az e) pontjaban meghatarozott fegyelmi bintetés nem, az
f) pontban és az e) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés pedig csak rendkiviili vagy
ismétl6d6 fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. A kizards az iskolabdl fegyelmi bintetés
esetén az igazgatd az Nkt. 58. § (5) bek. szerint jar el.

Kizaras az iskolabdl fegyelmi blintetés tankoteles tanuld esetében nem hajthatd végre az Uj
tanuldi jogviszony létesitéséig.

(Ha a végrehajtas elmaraddsa a tobbi tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan
karral, veszéllyel jarna, az els6foku hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato,
amit a fegyelmi hatarozatban rogziteni kell.)
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A fegyelmi bintetés megallapitdasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelGtestiilettdl kapott
atruhazott jogkorénél fogva a fegyelmi bizottsdg hozza. Az iskolai, kollégiumi
diakdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi blintetés hatalya

A tanulé — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi blintetés hatdlya alatt all. A fegyelmi bintetés hatdlya nem lehet
hosszabb:

a) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi
blntetés esetén hat hdnapnal

b) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskoldba, eltiltads az adott iskoldban a
tanév folytatdsatol és kizaras az iskolabdl fegyelmi blintetések esetén tizenkét hdnapnal.

A fegyelmi hatdrozatban ennek megfelel6en rendelkezni kell a fegyelmi blintetés idébeli
hatalyardl is.

A fegyelmi blintetés hatalydnak kdvetkezményei:

A megdllapitott hatalyossdg lejartaval a tanuld nem all fegyelmi blintetés alatt, vagyis
visszaallnak a biintetés kovetkeztében elvont jogai. igy:

a) a megvont kedvezményekben, juttatdsokban kérelemre, ismét részesil,

b) kérheti visszahelyezését az eredeti osztalydba,

c) aziskolabdl valé kizaras esetén, Gjbdl kérheti felvételét,

d) az eltiltds a tanév folytatasatdl fegyelmi blintetés esetén, kérelemre a jogviszony a
tanév végétdl helyreall.

Eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatasatdl fegyelmi biintetés nem szabhatd ki, ha a
tanév végi osztdlyzatokat megallapitottak. Ez a rendelkezés nem alkalmazhatd, ha a tanuld a
nyari gyakorlat teljesitése soran kovet el fegyelmi bilintetéssel sujthatd kotelességszegd
magatartast.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatdl, kizaras az iskolabdl fegyelmi blintetést a birdsag a tanulé
javdra megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges,
lehet6vé kell tenni, hogy a tanulé — valasztasa szerint az iskolaban vagy a fliggetlen
vizsgabizottsag el6tt — osztalyozé vizsgat tegyen.

Az eltiltds a tanév folytatasatol fegyelmi bintetésnél, a tanuldt a véglegessé valt (jogerGs)
dontés, csak az adott tanév folytatasatol tiltotta el. A jogviszonya az Nkt. 56. § (3)
bekezdése értelmében nem szlint meg csak sziinetelt. Egyéni kérelemre az iskola koteles
tanuléi jogviszonyat helyreallitani, azt nem utasithatja el.
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A tanuldi jogviszony helyredllitasa

A kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetés esetén, annak jogerére emelkedésekor megsz(inik a
tanulé jogviszonya. A biintetés hatdlyanak elteltével, a tanuldnak jogaban all kérelmezni
felvételét.

Az iskola igazgatdja rendelkezik hataskorrel, annak elbiralasara, hogy a felvételi kérelemnek
helyt ad vagy elutasitia azt. A kotelez6 felvételt biztositéd altaldnos iskola a
felvételt/visszavételt nem utasithatja el.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a blintetés végrehajtasat a tanuld kilonds méltanyldst érdemld
korilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat hdnap
id6tartamra felfiggesztheti. Ha a felfliggesztés hatdlya soran a tanuld Gjabb
kotelességszegést kovet el, akkor a fegyelmi blintetés végrehajthatéva valik.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkezé részét és rovid indokolasat. Ha az gy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az els6foku fegyelmi
jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovet6 hét napon belil irasban meg kell kiildeni az
Ugyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a szilGjének (ha a gazdalkodd szervezet
képvisel6je az eljdrasban részt vett, a gazdalkodd szervezetnek).

Megrovas és szigord megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkildeni, ha a fegyelmi bilintetést a tanuld — kiskoru tanuld esetén a sziil6 is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljardst meginditd kérelmi jogardl lemondott.
Ezt jegyz6konyvben rogziteni kell.

A fegyelmi hatdrozat formai és tartalmi kovetelményeit a R. 58. § (5)-(7) bek. tartalmazza.

A fegyelmi lgy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a tanulénak a
Polgari Torvénykonyv szerinti kdzeli hozzatartozdéja, tovabba az, akit a tanuld altal elkbvetett
kotelességszegés érintett.

Az els6foku hatarozatot az igazgatd és a fegyelmi bizottsag elnoke irja ala.

Jogorvoslati eljaras az els6foku hatarozattal szemben:

Az els6foku hatdrozat ellen a tanuld, kiskoru tanulé esetén pedig a szil6 is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon belil kell az
els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyujtani.

A fegyelmi bintetést megadllapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az els6foku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorléjdhoz (fenntartéhoz). A felterjesztéssel egyiitt az gy
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valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkdr gyakorléjanak az ligyre
vonatkozo véleményével ellatva.

Az Nkt. 37. § (3) bek. szerint a fenntartd jar el, és hoz masodfoku dontést:

a) a jogszabdlysértésre vaqy az _intézmény belsé szabdlyzatdnak megsértésére
hivatkozdssal benyujtott kérelem, tovdbbd

b) az dvodai felvétellel és az dvoddbdl vald kizdardssal, a tanuldi jogviszony, valamint a
kollégiumi tagsdgi viszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuldi feqyelmi ligyekkel
kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozdssal benyujtott kérelem tekintetében.

A fenntartd a 37. § (3) bekezdésben meghatdrozott eljarasban a kérelmet elutasithatja, a
dontést
a) megvdltoztathatja, vagy
b) megsemmisitheti, és a nevelési-oktatdsi intézményt uj déntés meghozataldra
utasithatja.

Fegyelmi hatarozat végrehajthatdsaga:

Végrehajtani csak véglegessé valt fegyelmi hatdrozatot lehet. Ha a végrehajtas
elmaraddsa a tobbi tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel
jarna, az els6foku hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkil végrehajthatd, amit a fegyelmi
hatarozatban rogziteni kell.

Ebben az esetben is biztositani kell az els6fokd hatdrozattal szembeni jogorvoslati lehet6séget.

Ha a nevelési-oktatdsi intézmény a gyermeket, tanuldt veszélyeztet§ okokat pedagégiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkdzdsség, a tanuldkdzosség védelme
érdekében indokolt, segitséget kérhet konfliktuskezelési szaktanacsaddtdl, valamint az
ifjisagvédelmi, csaladjogi teriileten m(ikodé szolgdlattdl.

Az oktatasligyi kozvetitGi eljaras igénybevételének részletes rendjét a R. 62. § (1) bek.
tartalmazza.

A nevelétestiilet szakmai munkak6z6sségekre atruhazott jogai

A nevelGtestiilet a Nemzeti Koznevelési Torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai
munkak6z6sségekre ruhdzhatja at az alabbi jogkoreit:

- apedagdgiai program helyi tantervének kidolgozasa
» ataneszkozok, tankonyvek kivalasztdsa

»  tovabbképzésre, atképzésre vald javaslattétel
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- jutalmazasra, kitlintetésre, fizetésemelésre valé javaslattétel
- ahatarozott id6re kinevezett pedagdgusok véleményezése

- aszakmai munkakozosség-vezeté munkajanak véleményezése

Az egyes munkakori feladatok, munkakéri leirdsmintak- 2. szamu mellélet

V. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A tanév helyi rendje
A tanév rendjének meghatdarozasa

A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos rendjérél a
Tanév rendje utasitds évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét, programjait a
nevelGtestiilet hatdarozza meg és rogziti munkatervben az érintett kozosségek véleményének
figyelembe vételével.

A tanév rendje és annak kozzététele

A  munkatervben rogzitjik az intézmény mikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és id6pontokat:

- anevel6testlleti értekezletek id6pontjait

« azintézményi rendezvények és Ginnepségek madijat és id6pontjat

- atanitds nélkili munkanapok programjat és id6pontjat

- avizsgak (osztdlyozo-, javitd-, kilonbozeti, és helyi) rendjét

- a tanitdsi sziinetek (Gszi, tavaszi, téli) id6pontjat - a miniszteri rendelethez

igazodva
« abemutatd ordk és foglalkozasok rendjét
« anyilt napok megtartasdnak rendjét és idejét

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (Hazirend), és a tlizvédelmi és

balesetvédelmi el6irdsokat az osztalyf6nokdk az elsé tanitdsi napon ismertetik a tanuldkkal,
az elsé szilGi értekezleten pedig a szil6kkel.

Az intézmény nyitva tartasa
Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitdsi napokon:
630 6ratdl — 18% 6raig tart nyitva.

Az intézmény hivatalos munkaideje tanitdsi napokon:
730 6ratol — 16 oraig tart.
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Vezet6k benntartézkodasanak rendje

730 6ratol — 16%° 6rdig tart.

A szokasos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre az intézményvezet6 adhat engedélyt eseti
kérelmek alapjan.

Tanitdsi szinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartas csak az
intézményvezetd altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsoldédhat. Az intézményt
egyébként zarva kell tartani.

Hivatalos ligyek intézése

Ugyintézés az iskolaban:

Tanitasi id6ben a tanuldi hivatalos lgyek intézése az iskolatitkari iroddban
torténik.

Etkezési téritési dij befizetése az elé6re megadott id6pontban a gazdasagi
irodaban torténik.

A tanitasi sziinetekben a hivatalos lgyek intézésére az iskola kilon Ugyeleti
rend szerint tart nyitva.

A szil6k és a tanuldok az lgyeleti rendrél a hirdetétablan elhelyezett irdsos
tdjékoztatdén keresztiil szerezhetnek tudomast.

A tanuldk tanulmanyi munkdjaval, magatartdsaval kapcsolatos (gyintézése
fogadddran, szilGi értekezleten és el6re egyeztetett id6pontban torténik.

Az ifjusagvédelmi felelGs, osztalyfénokok, igazgatd és helyettese a tanév elején
meghatdrozott id6pontokban tartjdk fogadddraikat, mely a tanuldk
ellenérzéjébe bejegyzésre kerlil, az intézmény bejaratanal kifliggesztésre.

A tanitasi napok rendje

s 7 o 7

Az oktatds és a nevelés az ératervnek megfelel6en, a tantargyfelosztassal 6sszhangban levé
orarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével a kijelolt tantermekben.

A napi tanitdsi id6 (a kotelez6 drarend

et 07% 6ratdl — 16 6réig

idGtartama)
A napkézi otthon 114 6ratol — 160 6raig
A tanuldszobai foglalkozasok 13% 4ratdl — 16°° 6raig

Indokolt esetben az igazgatd roviditett érakat és szlineteket rendelhet el.

A tanitasi 6rak id6tartama: 45 perc. Az elsd tanitasi ora fels§ tagozaton reggel 7'° 6rakor,
also tagozaton 8% kezdédik.

11111

orarendjéhez igazodik.
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A tanitasi orak latogatdsdra engedély nélkil csak a tantestilet tagjai jogosultak. Minden
egyéb esetben a latogatdsra az igazgaté adhat engedélyt.

I ORI

vezetShelyettes tehetnek. A tanitdsi érak tanuldkra vonatkozd szabalyait a Hazirend
tartalmazza.

Az 6rakézi sziinetek rendje

Az 6rakozi szlinetek idétartama: 15 perc a csengetési rend szerint

Minden sziinet ideje alatt - a tanuldk egészsége érdekében - a tantermekben szell6ztetni
kell. Az érakozi szlinetet a kijeldlt étkezési id6én kivil a tanuldk a tantermen kiviil toltik el.

A harmadik tanitasi éra utan - az id6jarastdl figgéen — a tanuldk az udvaron toltik el a
szunetet.

Sziinetekben a gyermekekre lgyeletes nevelSk feliigyelnek.

Az ebédelést 1130 éra - 14%°° 6ra kdzott kell lebonyolitani. Csengetési rend — A tanitasi 6rak
minden egész drakor kezd6dnek, 15 perc sziinet utdn becséngetés a kovetkezd orara.

Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Az iskolaban tanulé feligyelet nélkil nem tartézkodhat. Az 6rarend szerinti kdtelezé tanitasi
orak és a tandran kivili foglalkozdsok alatt a tanuldkra a tandrat vagy a foglalkozast tarté
pedagdgus felligyel. Az 6érakozi sziinetekben, valamint kdzvetlenil a tanitasi id6 el6tt és utan
a tanuldk feliigyeletét az Gigyeleti rend szerint beosztott ligyeletes pedagdgusok latjak el.

Az intézmény félévente lgyeleti rendet hatdroz meg az érarend fliggvényében. Az lgyeleti
rend beosztasdért igazgatdhelyettes a felel6s. Az lgyeletre beosztott vagy az ligyeletes
helyettesitésére kijelolt pedagdgus, felel6s az lgyeleti terllet rendjének megtartasaért, a
fellgyelet ellatasaért.

Az Ugyeleti rend kiterjed a tanitas (foglalkozas) el6tti és utani aldbbi id6szakokra:

- reggeli tgyelet 715 6ratol 7% 6raig tart
- tanitasi idészak alatti Ggyelet 7% 6ratol 1339 6raig tart
- ebédls tgyelet 114 6ratél 15% braig tart
- napkozi foglalkozés alatti Gigyelet 114 6ratél 16% 6raig tart
- tanuldszobai foglalkozés alatti tigyelet 135 4ratol 16% 6raig tart

Ettél eltéré id6pontban a felligyeletet biztositd személyt az igazgatd bizza meg.

A tanitas nélkdli munkanapokon akkor tartunk gyermekfeliigyeletet, ha azt az intézmény
tanuléi kozil legaldbb 10 tanuld szamara igénylik a szil6k.
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Rendkiviili munkavégzés esetére sz6l6 rendszabaly

Rendkiviili munkavégzés elrendelése a Munka torvénykdnyve és a Koznevelési Torvény
szabalyozasa szerint.

Az intézmény munkarendje
A vezetdk intézményben valoé tartézkodasa

A tanuldk intézményben torténd tartdzkoddasi ideje alatt, felelés vezetének kell az épiiletben
tartozkodnia. Ezért az intézmény vezetGje vagy vezet6-helyettese heti beosztds alapjan latjak
el az Ugyeletes vezetd feladatait. Az ligyeletes vezet§ akaddlyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben
rogzitett vezetGi helyettesitési rend jeloli ki az Ggyleti feladatokat ellatd személyt.

Vezet6k benntartézkoddsanak rendjét félévente el6re irdsban meg kell hatarozni, és ezt
kozzé kell tenni.

Az alkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan m(ikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabdlyok betartasdval az intézményvezet6 allapitja meg. A alkalmazottak munkakori
leirdsait az intézményvezetd késziti el a vezetS-helyettessel egylitt.

Minden alkalmazottnak és tanuldénak az intézményben be kell tartania az altaldnos munka és
balesetvédelmi szabdlyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbizott
munkatarsa tartja.

A vezet6-helyettes tesz javaslatot a térvényes munkaidé és pihend id6 figyelembevételével a
napi munkarend 0©sszehangolt kialakitdsara, valtoztatdsara és az alkalmazottak
szabadsaganak kiadasara.

Beosztas szerinti dolgozéi felelGsség

Az intézmény zavartalan mlkodése érdekében az alkalmazottak az intézményvezetd altal
elkészitett munkakori leirasban meghatdrozottak alapjan — beosztdsdnak megfelel6en —
felel6sséggel koteles végezni munkajat.

Dolgozok megbizasanak és kijelolésének elvei

Az intézmény dolgozdi, kinevezésik mellett egyéb feladatokkal is megbizhatdk, kijelélhet6k.
A megbizdsnal, kijelolésnél a kovetkezs elveket vessziik figyelembe:

» amegbizas, kinevezés az intézményvezet6 kizardlagos jogkore,

- figyelembe kell venni az alkalmazotti koz6sség egyenletes terhelését,

- az adott feladatra vald kijelolésnél az alkalmazotti kozosség gyakorolja az

egyetértési jogat,
- amegbizasoknal figyelembe kell venni a dolgozé képesitését,
- amegbizdsokat, kijel6léseket mindig konkrét id6tartamra, irasban kell kétni.
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A pedagdgusok munkarendje

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a Koznevelési Torvény rogziti.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet a vezet6-helyettes
allapitjak meg. A tandrak (foglalkozasok) alkalmankénti felcserélését az intézményvezetd
engedélyezi. A pedagdgus koteles munkakezdése el6tt 15 perccel munkahelyén megjelenni.
A reggeli Ggyeletet ellato pedagdgusnak az ligyeletkezdésnél 5 perccel kell kordbban érkezni.

A pedagdgusnak a munkabdl valé tdvolmaradasat elézetesen jelentenie kell az igazgatonak
vagy igazgatéhelyettesnek, hogy feladatanak ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni
lehessen. A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében a pedagdgust hidnyzasa
esetén lehetGség szerint szakszer(en kell helyettesiteni.

A hidanyzé nevel6nek a szakszerl helyettesités érdekében rendelkezésre kell bocsatani a
tanmenetet, vagy a tananyag megnevezését, esetleg dravazlatot. A rendkiviili tdvolmaradast
legkés6bb az adott munkanapon az elsé tanitdsi 6ra megkezdése el6tt negyed draval jelezni
kell.

A pedagdégusok szamdra - a kotelez6 o6raszamon fellli - tanitdsi (foglalkozasi) orak
megtartdsdra, egyéb feladatokra a megbizdst vagy kijelolést az intézményvezeté adja a
vezet6-helyettes javaslatainak meghallgatdsa utan. A megbizdsok soran figyelembe kell venni
a pedagogus alkalmassagat, ratermettségét és szakmai felkésziiltségét.

A nem pedagdgus munkakdriiek munkarendje

Az oktatd-nevel6 munkat segité alkalmazottak munkarendjét, a tavollevék helyettesitési
rendjét az intézményvezetd allapitia meg. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi
munkabeosztasanal figyelembe kell venni az intézmény feladatainak zokkenémentes
ellatasat. Az alkalmazottaknak munkakezdésik el6tt 10 perccel kell munkahelyiikén
megjelennilk, tdvolmaradasukrdl értesitenitik kell az iskolatitkart.

A tanulék munkarendje

A tanuldk munkarendjét, intézményi életének részletes szabdlyozasat a Hazirend hatarozza
meg.

A Hazirend szabdlyait az igazgatod terjeszti el6. A nevelGtestiilet fogadja el, véleményezési
joga van a didkonkormanyzatnak és a szil6i szervezetnek.

A Hazirend betartdsa a pedagogiai program céljainak megvaldsitasa miatt az intézmény
valamennyi tanuléjara és az intézményben tartdézkodd felnSttekre nézve is kotelezd.
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A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

Tandran kivili egyéb foglalkozasok
A tanéran kiviili foglalkozasok rendje

Az intézményben a tanuldk szamara az alabbi - iskola altal szervezett - tandran kivali
rendszeres foglalkozasok miikodnek.
- napkozi otthon
- tanuldszoba
- egyéb tandran kivili foglalkozasok
- szakkorok
- énekkar
- didksportkor
- felzarkdztato foglalkozasok
- tehetségfejleszt6 foglalkozdsok
- tovabbtanulast el6készits foglalkozas

Az iskola - a tandrai foglalkozdsok mellett - a tanuldk érdeklGdése, igényei, sziikségletei
szerint tandran kivili foglalkozasokat szervez. A tandran kivili foglalkozasok tartdsat a
tanuldk kozossége, a szll6i szervezetek, tovabbd a szakmai munkakozdsségek
kezdeményezhetik az igazgaténal.

A tanév tandran kiviili foglalkozasait az intézmény a tanévkezdés elsé hetében hirdeti meg,
és a tanuldk érdekl6désiknek megfelel6éen szeptember 15-ig vdlaszthatnak. A
foglalkozasokra irasban kell jelentkezni a sziil6k alairasaval.

A tanuldk jelentkezése dnkéntes - kivéve a felzarkoztatd foglalkozas -, de felvétel esetén a
foglalkozasokon vald részvétel az adott tanévben kotelez6. A tandran kivili foglalkozasok
helyét és id6tartamat az igazgatdhelyettes rogziti az iskola heti tandran kivili érarendjében
terembeosztassal egyitt.

A napkozis és a tanuldszobai foglalkozasok rendje

Az iskola — a szUl6i igények alapjan — koteles megszervezni a napkdzis és a tanuldszobai
foglalkozasokat. A napkozis, illetve a tanuldszobai foglalkozasokat olyan maddon kell
megszervezni, hogy a szlil6k igényei szerint eleget tudjon tenni az iskolai felkészitéssel és a
gyermek napkozbeni ellatasaval osszefligg6 feladatoknak.

A napkézis és a tanuldszobai foglalkozdsokra vald felvételt, valamint a napkodzis és
tanuldszobas tanuldk hazirendjét az iskolai Hazirend tartalmazza.

Az egyéb, tandran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

A tandran kivili foglalkozasokra vald tanuléi jelentkezés - a felzarkdztatd foglalkozasok
kivételével - 6nkéntes.

A tandran kiviili foglalkozasokra torténé jelentkezés a tanév elején torténik, és egy tanévre
szol.
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A felzarkdztatd foglalkozdsokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi eredménye,
szakért6i vizsgdlat javaslata alapjan a tanitd, szaktanarok jelolik ki, részvételik a
felzarkdztaté foglalkozasokon kotelezé.

A tandran kivlli foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, mikodésének id6tartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

A tandran kivili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, szll6i, neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kivili foglalkozdsok vezetGit az igazgatd bizza meg, akik munkdjukat munkakori
leirasuk alapjan végzik.

Szakkorok

A kilonbo6z6 szakkoroket a tanuldk érdekl6désétdl fliggben inditja az iskola. A szakkoroket
vezetd pedagogusokat az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok el6re meghatarozott tematika
alapjan torténnek. Errél, valamint a latogatottsagrol szakkori naplét kell vezetni. A szakkor
vezetbje felelés a szakkor mikodéséért. A szakkori aktivitas tikrozédhet a tanuld szorgalom
és szaktargyi osztalyzatdban. A szakkorok mikodésének feltételeit az iskola koltségvetése
biztositja.

Enekkar

Az intézményben énekkar mikddik a tantargyfelosztasban meghatarozott id6keretben. Az
énekkar célja a megfelel§ adottsagu tanuldk zenei képességeinek, személyiségének igényes
fejlesztés. VezetGje az igazgatd altal megbizott kdrusvezet6 tandr. Az énekkar biztositja az
iskolai innepélyek és rendezvények zenei programjat.

Sportkorok

A tanulék mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, mozgas és a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozdsokat (tomegsport) és edzéseket tartanak a
testneveld tanarok.

Iskolank lehet8séget nyujt tanuldinak a kiilénboz6 sportagi foglalkozasokon és versenyeken
valo részvételre.

A délutani sportfoglalkozasokat az Iskolai sportkor és a tomegsport keretében kell
megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

A mindennapos testnevelés keretében felmend rendszerben Uszdsoktatdst szervez az
intézmény.

Az Iskolai sportkér mikodéséhez a feltételeket az iskola biztositja.
Munkajat az iskola igazgatdja altal megbizott testnevels tanar segiti, aki végzett munkardl az
iskolai munkatervben rogzitett id6pontban beszamol.
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Az Iskolai sportkor foglalkozdsait tanévenként a tantargyfelosztasban meghatdrozott napokon
és id6ben, az ott meghatdrozott sportdgakban felnétt vezet6 irdnyitasaval kell megszervezni.
A délutani tomegsport foglalkozdsok feltételeit az iskola biztositja.

A tomegsport foglalkozasok pontos idejét, a foglalkozasokat vezeté pedagdgus nevét a
tantargyfelosztasban kell meghatarozni.

Iskolai sportkor és a vezetés kozotti kapcsolattartas

Az intézménylnkben mi{kodé iskolai Sportkér munkaterve része az iskola éves
munkatervének. Az ISK vezetSje az adott évre vonatkozdé munkatervet a tanévnyitd
értekezleten ismerteti az intézmény vezetGivel, illetve a nevel6testilettel.

Az ISK vezetGje negyedévente szdbeli tdjékoztatdst ad a munkaértekezleteken a végzett
munkarol és az eredményekrol

Az ISK vezetGje a félévi és tanév végi nevelési értekezleten szdbeli és irasbeli tdjékoztatdst ad
a végzett munkardl és az eredményekrél.

Az ISK vezet6je altal készitett beszamold, része az intézmény félévi és tanév végi
beszamoldjanak.

A konyvtar

Az iskoldban a nevel6-oktaté munka és a tanulék 6nalld ismeretszerzésének elGsegitése
érdekében iskolai konyvtar mikodik.
Az iskolai konyvtar rendjét kiilén Konyvtari SzMSz szabalyozza, 3. szamu melléklet

Felzarkoztato foglalkozasok (korrepetalasok)

A korrepetaldsok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez vald
felzarkdztatas. A korrepetdlast az igazgatd altal megbizott pedagdgus tartja. Az elsé négy
évfolyam korrepetalasai érarendbe illesztett id6pontban az osztalyban tanité pedagdgusok
javaslatara, kételez6 jelleggel torténnek.

Az o6todik évfolyamtdl a korrepetdlas differencialt foglalkoztatassal - egyes tanuldkra vagy
kijelolt tanulécsoportokra ajanlott jelleggel - a szaktanarok javaslatara torténik.

Tehetséggondozo foglalkozasok

A tehetséggondozd foglalkozasok célja, hogy a tehetséges tanuldk tovabbi ismeretekre
tegyenek szert az adott szaktantargyakbdl. A foglalkozdson vald tanuldi részvétel 6nkéntes
alapon torténik.

A tandran kivili foglalkozasok id6Gkeretét a minden tanévben elkészitésre keriilé
tantdrgyfelosztas tartalmazza.
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Beszélget6 kor

A fels6 tagozatos osztdlyok részére az osztalyfénokok altal szervezett osztalyprogram. Napi
rendszerességgel lehet&séget biztosit a tanuldk szamara iskolai problémaik megbeszélésére,
megoldasi moédok kdzos keresésére. Felkésziilési lehetGség az iskolai programokba térténd
bekapcsolddasra. Strukturalt formaban torténé beszélgetés, kérdések, felvetések szintere.
Csoportfejleszt6 foglalkozasok lehet6sége.

Esetenkénti tandran kiviili foglalkozasok
Versenyek és bajnoksagok

Az iskola a tehetséges tanulok fejl6désének el&segitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturdlis versenyeket, vetélkedGket szervez.

A versenyek megszervezéséért a szakmai munkakozdsségek, illetve a szaktanarok felel6sek.

A szervezést a megbizott munkakdzosség-vezetSk iranyitjak.

A versenyeken vald részvétel a tanuldk szamara onkéntes jelentkezés utan kotelezd.
Tanuléink az intézményi, a telepulési és orszagos meghirdetés(i versenyeken vehetnek részt
szaktandri felkészitést igénybe véve.

Tanulmanyi és kozosségfejleszté kirandulasok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kiranduldsokat szervez, melyeknek célja a
pedagdgiai program célkitlizéseivel 6sszhangban hazank tajainak és kulturalis 6rokségének
megismertetése, kornyezetvédelemre nevelés és az osztalyok kozosségi életének fejlesztése.
Az osztalyf6nokok a tantervi kovetelmények teljesilése a nevel6munka elGsegitése
érdekében évente egy alkalommal meghatarozott id6pontban az osztalyaik szamara
tanulmanyi kirandulast szervezhetnek. Rogziteni kell a programon résztvev6k névsorat,
kirandulas tervezett helyét és idejét, stb. az erre rendszeresitett
taborozasi/osztalykirandulasi adatlapon.

A tanulmanyi kiranduldsokat az adott osztdly osztalyfénoki tanmenetében kell tervezni.
Sziil6i értekezleten kell az osztaly szil6i kdzosségével egyeztetni a kirdndulds szervezési
kérdéseit és a koltségkimél6 megoldasokat. A kirdndulds varhatd koltségeir6l a sziil6ket az
ellen6rzé utjan kell tajékoztatni, akik irdsban nyilatkoznak a kirdndulas koltségeinek
vallaldsarol.

A kiranduldshoz annyi kiséré6 nevel6t kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasdhoz sziikséges, osztalyonként minimum 2 f6t. Gondoskodni kell az
elsGsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl.

Az iskola neveldi, illetve a tanuldk sziilei az igazgato el6zetes engedélyével a tanuldk szamara
tarakat, kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

A tanulmanyi és kozosségfejleszté kirandulast szervez6 pedagégusnak két héttel az utazas
megkezdése el6tt az erre rendszeresitett ,Osztalykirandulasi és taborozasi adatlap”-ot
kitoltve két példanyban le kell adni az intézmény vezetGjének.
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A kiilfoldi utazasokra vonatkozé szabalyok

Tanitasi id6 alatt, szorgalmi id6ben a harom tanitdsi napnal hosszabb egyéni és csoportos
kiilfoldi utazadshoz, amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturdlis, sport és tudomanyos
rendezvény, az igazgatd engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas esetén a szilg,
csoportos utazas esetén a kilfoldre utazasért felel6s csoport vezet6je az utazas elGtt
legalabb egy hdénappal az igazgatonak irdsban nyujtja be. A csoportos utazasi kérelemnek
tartalmaznia kell a kilfoldi tartdzkodds id6pontjat, utvonalat, a szdllashelyet, a résztvevé
tanuldk szamat, kisérd tandrok nevét, a varhato koltségeket a taborozasi/osztalykirandulasi
adatlapon. Megszervezése az Nkt. hatdlyos szabalyai szerint.

Kulturdlis intézmények latogatasa

Muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitds- és tarlatldtogatdsok, valamint sportrendezvények a
tanitdsi id6n kivil barmikor szervezhet6k az osztalykozosségek, vagy kisebb tanulécsoportok
szdmadra. Tanitdsi idGben torténd latogatasra az igazgatd engedélye sziikséges.

Egyéb rendezvények

Az iskola tanuldi kdzosségei (osztalykozosségek, szakkorok, stb.) egyéb rendezvényeket is
szervezhetnek. Az egyéb jellegl rendezvények lebonyolitdsdhoz kérvényt kell benyujtani az
intézmény vezetdjéhez, ha a tanuldk az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve
amennyiben a rendezvény id6tartama érinti a tanitasi id6t.
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VI. ATANULOI JOGVISZONY

A tanuléi jogviszony

A tanuldi jogviszony létesitése és feltételei

Iskolank tanuldi kozosségébe jelentkezés alapjan felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni.

A tanuldi jogviszony létesitésérdl, a felvételr6l és az atvételrdl az iskola igazgatdja dont. A
K6znevelési Torvény szabdlyozza a tanuldi jogviszony keletkezését és megsz(inését, a tanuldi
jogviszonybdl kovetkez6 jogokat és kotelességeket.

Az intézmény megteremti a tanuldi jogok érvényesitésének és a kotelezettségek
teljesitésének feltételeit. A tanuldi jogok és kotelezettségek gyakorldsanak helyi szabdlyait az
intézmény Hazirendje tartalmazza.

VII.LA A NEVELO-OKTATO MUNKA BELSO ELLENORZESENEK ES ERTEKELESENEK
SZABALYAI

A belsé ellenérzés rendszere
Az ellenérzés tervezete

Az ellenbrzési-értékelési rendszer tervezetét a vezetfség allitja 6ssze a munkakozosség-
vezet6k segitségével, tantestlleti egyeztetéssel.
Az ellendrzési vizsgalatok dralatogatasok keretében szervezendék, amelyen jelen lehetnek:

- igazgatd

- igazgatdhelyettes

- az aktualis teriilet munkakozosség-vezetdje
Az ellendrzésrél irasbeli feljegyzés késziil.
A tervezet Osszeallitasanak elve: egy tanévben minden osztaly és pedagdgus sorra keriiljon.
Az ellendrzésrél el6re kell tajékoztatni a kollégakat.
Az igazgatd kiilonb6z6 problémak felmerilésekor rendkivili ellenérzést is elrendelhet.
Az ellen6rzés eredményének tanuldkra vonatkozd részérél az osztalyfénokok tajékoztatjak a
didkokat, szlileiket.
Az iskola helyi tanterveiben |évé tantdrgyi kovetelményrendszerrél a tanév elsé szilGi
értekezletén felvildgositast kapnak a sztil6k.

Az ellendrzés-értékelés felelsei:
- szaktanar (érdemjegyek megallapitasa)
- osztalyfénok
«  munkak6zosség-vezetd
» igazgatéhelyettes
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igazgato

Az ellenérzés mddszerei

Tanodrakon, osztalyfénoki érakon az ellenérzés kiterjedhet:

az oktatasi anyag kozvetitésének moddjara, a feldolgozdshoz hasznalatos
eszkozokre, a koncentracids lehet6ségek kihasznalasara,

a tanuldk aktivizalasara, magatartdsara,

a tanuldk tudasszintjére, az értékelés modjara, az erre forditott idGre,

a tanuldkhoz vald viszonyra, az adott éra légkorére,

a tanuléi fegyelmezés mddszereire

a tanitdsi 6ra szervezésére

tanitasi modszerek megvalasztasara

a hazi feladat mennyiségének, kijelolésének mddjara, a megolddshoz nyujtott
Utmutatds modjara, mélységére, és a hazi feladat ellen6rzésének formajara,
hatékonysagara, illetve hogyan az hogyan épll be a tanitott vagy soron
kovetkez6 dra anyagaba

a tanmeneti fegyelemre,

az adminisztracios feladatok ellatasara,

a tanterem, a kdrnyezet rendjére,

a munkavédelemre

Tandrakon kivuli foglalkozdsokon az ellenérzés kiterjedhet:

Szakkori foglalkozasokon, korrepetdlasokon:

a foglalkozasok id6ben torténé megtartdsara,
a foglalkozasi anyag feldolgozasanak maddjara,
a tanuldk aktivitasara,
a tanuldk létszamara.

Kényvtarban:

a latogatottsagra,
a tanuldkkal valé foglalkozas maddjara,
a konyvtarfejlesztés szinvonaldra.

Tomegsport foglalkozasokon:

a foglalkozasok id6beni megtartasara,
a foglalkozasok tartalmara,
a tanuldk létszamara.

Az ellenérzés rendszere

Kiterjed: - atanuldsiidére
- a tandran kivili foglalkozasokra (drakézi sziinetek,
szakkor, sportkdr, DOK rendezvények)

Lehet: - személyre szold
- csoportos
Az ellen6rzés moédja: - irasbeli

- szbbeli
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- gyakorlati (egyes orakon
testnevelés)

Az ellenGrzés prioritasai: - ismeretek nagysaga

- kreativitas
- feladatvégz6 képesség
- eszkozhasznalat

pl. technika, rajz,

- tevékenységbdl lemérhet6 viselkedés

- egylttmUkodési képesség
- egylttélési sajatossagok
- szabalytisztelet

ének,

Tanulassal kapcsolatos ellendrzési teriilet

Egyéni Csoportos
irasbeli Szbbeli irasbeli Szbbeli
Orai munka Orai munka Differencialt Differencialt
Felelet Felelet csoportmunka csoportmunka
Témazaré

Felmérés (év végi)

Orai munka - a tanuldk tandéran végzett tevékenysége (irdsbeli: feladatmegoldas, szdbeli:
kérdésekre adott valasz)

Differencidlt csoportmunka - a tanulék csoportjai képességeik szerint a tandran kilonb6z6
feladatokat kapnak, ezekrdl feljegyzést kell készitenitk, majd beszamolniuk

Felelet - az el6z6 tandra anyagdnak szdmonkérése (szOban onalléan, esetleg segit6
kérdésekkel, irasban rovid kérdésekre adott valaszokkal)

Témazdro - a témakorok 6sszefoglalassal torténd lezardsa utan dolgozat formajaban

Ev végi felmérés - az évfolyamok szdmara egységesen a munkakdzdsségek altal kidolgozott
feladatsorok megoldasa a helyi tantervben szerepl6 minimum koévetelmények alapjan,
szazalékos értékeléssel (a tovabbhaladas szempontjabdl meghatarozd lehet)

Tanoran kivili ellen6rzési teriletek

Egyéni és csoportos is

Orakézi sziinetekben

Szakkér, sportkor

DOK rendezvények

Magatartas

Tevékenység ellenbrzése

szervezési munka

feladatok végrehajtasa

A pedagdgiai munka komplex ellenérzése térténhet:
egy adott osztalyban, egy-egy évfolyam osztalyaiban,
adott munkakozosség tagjainal.
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A komplex ellenérzés soran vizsgalni kell, hogy:

milyen mértékben érvényesilnek az adott kozdsség munkdjaban a kozos
megallapodasok, a mar kialakitott egységes allaspontok,

milyen mértékben haszndljdk fel a kinalkozé nevelési lehetéségeket az anyag
tdrgyaldsa soran,

a szemléltetés formait,

a tanuldk ismereteit, gyakorlati tapasztalatait.

Ellenérzési jelentések tartalma

Intézménylinkben a belsé ellenbrzésrdl jegyz6konyvet kell vezetni.

Ellenérzések dokumentalasa, iratkezelés

Az ellen8rzések soran késziilt jegyz6kényveket, dokumentumokat az Ugyviteli és iratkezelési
szabalyzat szerint kezeljik.

Iskolank értékelésének alapelvei

a helyi értékelés rendszere a Koznevelési Torvény, a Nemzeti Alaptanterv, a
kerettantervek, valamint az erre épul6 helyi tanterv kdvetelményein alapszik,

az értékelés visszajelzést biztosit a tanar, a tanulé és a szil6 szamara,

a pedagdgus (szaktandr, osztdlyfénok) joga a tanuldk elGrehaladdsanak
megitélése, az osztalyozas,

az értékelés ne lezart, megbélyegz6, hanem el6remutatd legyen

az értékelés feladata:

kovetkeztetés a tanitds és a tanulds hatékonysagara,

a kovetelmény teljesitésének szintje alapjan a korrekcié tovabbi gyakorlas
témainak kijelolése,

a tanuldk egyéni eredményeinek viszonyitasa a korabbi teljesitményiikhoz,

a tanulék tantervi kovetelményekhez viszonyitott tényleges teljesitményének
minGsitése érdemjeggyel.

az értékelés sulypontjai:

a tovabbhaladdshoz szlikséges legfontosabb jelenségek, Osszefliggések,
fogalmak, torvények ismerete, értelmezése,

az ismeretek alkalmazasaban elért jartassag, gyakorlottsag ellenbrzése,

az oktatas eredményeként kialakult képességek ellenérzése,

a tovabbhaladas feltétele a NAT, illetve a kerettantervek minimum
kovetelményeinek teljesitése,

az értékelés madja:

humanisztikus (tanulé-tanari beszélgetés)

irdsbeli - szoveges

érdemjegyek, osztalyzatok
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A belsé ellendrzés rendje

Az iskolai belsé ellenérzés célja

- Dbiztositja az intézmény torvényes (jogszabdlyokban és az iskola belsé
szabalyzataiban el8irt) miikodését

- segiti az iskola gazdasagos m(ikodését

- az iskolavezetés szamdra megfelel6 mennyiségli informaciét biztosit az

alkalmazottak munkavégzésérdl.

A belsé ellenérzéssel jdrd jogok és kételezettségek

a) A belsé ellenérzést végzé alkalmazott jogosult
- azellen6rzéshez kapcsolodé iratokba betekinteni
- az ellen6rzott alkalmazott munkavégzését esetenként és folyamatosan
figyelemmel kisérni, ellenérizni
- azellendrzott alkalmazottdl irdsban vagy széban beszamolot kérni.

b) A belsé ellenérzést végzd alkalmazott kételes

- az ellen6rzéssel kapcsolatban a jogszabalyi és az iskola belsé szabdlyzataiban
foglalt el6irasoknak megfelel6en eljarni

- azellen6rzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdérizni

- az észlelt hidnyossagokat széban és irasban kozolni az érintett alkalmazottal és
annak felettesével

- a hidnyossagok feltarasa esetén az ellenGrzést a kozvetlen felettesétél kapott
utasitds szerinti id6ben megismételni.

c) Az ellenérzétt alkalmazott kételes
- azellen6rzést végz6 alkalmazott munkajat segiteni
- afeltart hibakat, hidnyossdgokat és szabalytalansagokat megsziintetni.

d) A belsé ellenérzést végzd alkalmazott feladatai
- a jogszabalyoknak, az iskola bels6 szabdlyzatanak és a személyre sz6l6
munkakori leirasanak megfelel6en, az ellen6rzési litemtervben elGirtak szerint a
tanév soran ellendrzési munkajat folyamatosan végezni
- az ellenbrzések teljesitésérdl, az ellen6rzés megallapitasairdl kozvetlen
felettesét tajékoztatni koteles
- az ellen6rzés tényét irdsba foglalva az ellen6rzést elrendeld, az ellen6rzést

végzl és az ellen6rzott kérheti.
e) A hidnyossdgok feltdrdsa esetén az ellenérzést végzének
- a hidnyossdagok megsziintetésére fel kell hivnia az ellen6rzétt alkalmazott
figyelmét

« ahidnyossagok megsziintetését visszatérd ellendrzéssel kell vizsgalni.

A belsé ellenérzésre jogosult alkalmazottak és dltaldnos ellendrzési feladataik

a) igazgato
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- ellen6rzési feladatai az iskola egészére kiterjed (pedagdgiai, gazdalkodasi,
pénzlgyi-szamviteli, tigyviteli és technikai dolgozdkra)

- felUgyeletet gyakorol a belsé ellen6rzés egész rendszere és miikodése felett

- az intézmény alkalmazottaival kapcsolatban a gazdalkoddsi, mdszaki és
pénzligyi-szamviteli szabalyok betartasat

- az intézmény  pénzgazdalkodasat, koltségvetésének  végrehajtdsat,
fizet6képességét

- amdszaki, a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat

- apénzkezelés szabdlyos mikodését

- az intézmény mikodéséhez sziikséges fejlesztések, feldjitasok, karbantartasok
és beszerzések menetét

- avagyonvédelemmel kapcsolatos elGirasok betartasat

- az anyaggazddlkodast és az ellatas alakuldsat

- aleltdrozas és selejtezés szabalyszer( lebonyolitdsat.

b) igazgatdhelyettes - folyamatosan ellenérzik
- apedagoégusok oktatd-nevel6 munkajat, Ggyviteli munkajat és munkafegyelmét
- szakmai munkakozdsségek vezetSinek tevékenységét
- apedagdégusok adminisztracids munkajat
- agyermek- ésifjusagvédelmi feladatok ellatasat
- adidkonkormanyzat tevékenységét
- apedagdégusok tovabbképzésen valé részvételét.

d) munkakézdsség-vezetdk - folyamatosan ellenérzik
- aszakmai munkakozosségekbe tartozé pedagdgusok oktaté-nevelé munkajat
- a pedagodgiai programban megfogalmazott tantervi kovetelmények, elGirasok
érvényesitését
» az oktatd-nevel6 munka szinvonaldt, modszereit, eredményességét.

Az igazgatd jogosult az intézmény dolgozdi koziil barkit belsé ellendrzési feladat elvégzésére
kijelolni.

A belsé ellen6rzési szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara és az
Oraado pedagdgusokra is.

Az iskola belsé ellenérzési feladatai

Az ellen6rzési terv az évenként elkészitendd iskolai munkaterv szerves része. Az ellen8rzést
az iskola igazgatdja irdnyitja, az ellendrzési feladatok megosztasaval. Az ellen6rzésbe bevont
vezet6k feladata, a feltart hidnyossagokrél tdjékoztatni vezet6 munkatarsait (errdl
jegyz6konyv késziil), tervet késziteni a hidnyossagok pétlasara és ellendrizi ezek megoldasat.
A belsé ellenGrzésnek segitenie kell a szakmai munkat (neveléssel, oktatassal kapcsolatos), a
gazddlkodds hatékonysagat, az adminisztrativ tevékenységet, az erGforrdsok célszer(
felhasznaldsat és a vezet6i dontések megalapozasat.

Vezetdi ellenbrzés

a) Az igazgato konkrét ellenérzési feladatai
- meghatdrozza a szervezeti egységek és beosztottjainak munkakoéri feladatait
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- biztositja az ellenérzési munka zavartalan feltételeit
- figyelemmel kiséri, hogy az ellenérzési tevékenységek a gyakorlatban hogyan
valdsulnak meg.
- atechnikai dolgozék munkajanak ellenérzése
- aziskolai éplletek kiils6- és belsé allaganak ellen6rzése és ellendriztetése
- az oktatasi eszkdozok és berendezési targyak rendeltetés szerint
hasznalatdnak ellenérzése.

b) Az igazgatohelyettes ellenGrzési feladatai

- munkakoéri  kotelezettségiik  szerint a  szakmai  munkakozdsségek
tevékenységének ellenérzése az iskolai munkaterv figyelembe vételével

- Oraldtogatasok, ezek megbeszélése illetve feljegyzés készitése, az igazgatd
tdjékoztatdsa a tapasztalatokrol.

- apedagdgusok adminisztracids feladatainak ellenérzése

- atechnikai dolgozék munkdjanak ellendrzése

- aziskolatitkari és adminisztrativ tevékenység ellenGrzése

e abeiratds rendjét

- atanarok adminisztracids tevékenységet

- aszakmai munka szinvonalanak ellenérzése

A pedagdgiai munka belsé ellenbrzése

A pedagdgiai munka belsé ellenérzését az intézmény éves munkatervében meghatarozott
ellen6rzési terv szerint az iskola igazgatdja és igazgatdhelyettes végzik a szakmai
munkakdzosségek vezetdi segitségével.

a) A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének az intézményben alkalmazott mddszerei
- ahaladasi napld, osztalyozd napld vezetésének tartalmi és formai ellenérzése
- atanmenet tartalmi ellenérzése
- Oraldtogatas
- afoglalkozdsok megtartasanak formai és szakmai ellenérzése.

b) Az ellen6rzés szempontjai
A haladési napldé, az osztilyozd napld vezetése és tartalma, a tanmenet tartalma
megfelel-e a pedagogiai programban, a szervezeti és miikodési szabalyzatban, a
pedagégus munkakori leirdsaban, a hazirendben, egyéb bels6 szabdlyzatban, vezetGi
utasitasban meghatarozott feltételeknek.
A tandra vezetése és tartalma megfelel-e az altaldanos pedagodgiai és a szaktargyra
vonatkozod specialis szakmai, mddszertani kovetelményeknek.
Az oktatott tananyag megfelel-e a helyi tantervnek, az elGrehaladds megfelel-e a
pedagdgus tanmenetének. A foglalkozasok kezdése, lefolydsa, befejezése megfelel-e a
jogszabdlyban, a szervezeti és mikodési szabalyzatban, hazirendben, egyéb belsé
szabalyzatokban, a pedagdgus munkakori leirasaban, vezet6i utasitasban meghatarozott
feltételeknek
A bels6 ellen6rzés soran feltdrt hidnyossagok megsziintetésére az igazgatd
haladéktalanul megteszi a szikséges intézkedéseket.
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A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

Az épiilet egészére vonatkozé rendszabalyok
Az épiilet rendje

Az éplilet f6bejarat mellett a Magyar Koztarsasdg cimerével elldtott cimtablat, a magyar
lobogodt, a tantermekben a Magyar Kéztarsasag cimerét kell elhelyezni.
Az intézmény teljes teriiletén, az épliletekben és az udvarokon tartézkodd minden személy
koteles:

- akozosségi tulajdont védeni

- aberendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni

- aziskola rendjét és tisztasagat megérizni

- azenergiaval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni

- atliz- és balesetvédelmi elGirasok szerint eljarni

- amunka- és egészségvédelmi szabdlyokat betartani

- bombariadd esetén az éplilet kilritését segiteni

Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az épllet nyitott fékapujan és az
iskolaudvarra vezet6 bejarati ajton kivil a tobbi ajtot zarva kell tartani.

A harmadik déra utdni sziinetben a fGépllet végén taldlhatd bejdrati ajtét nyitva kell tartani,
hogy a tanuldk az udvarra kimehessenek. Becsengetés utan be kell zarni.

Vagyonvédelmi okokbdl ugyancsak zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az Giresen hagyott
tantermeket, kilonos tekintettel az informatika szaktanteremre, technika szaktanteremre,
a nyelvi laboratériumokra, természettudomanyi el6addra, tornateremre, szertarakra és
egyéb helyiségekre.

A karbantarté gondoskodik a zarak hasznalhatésagardl. A bezart termek kulcsat a tandriban
kialakitott kulcstaroldn kell elhelyezni.

sy s . 7

//////

ideje utan a karbantartd ellendrzi, akiknek feladata az elektromos berendezések
aramtalanitasa, a riaszté belizemelése is.

A latogatds rendje a belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem Aallnak
jogviszonyban az intézménnyel

Tanitasi id6 alatt a tantermekben, valamint az iskola tantermek el6tti folyosdin csak az iskola
dolgozdi, a tanulék, illetve azok tartézkodhatnak, akik az intézmény igazgatéjatdl erre kilon
engedélyt kaptak.

A gyermekeiket kisérd, illetve vard szlil6k az iskola fébejaratanal tartézkodhatnak.
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Az intézménnyel jogviszonyban nem allék intézménybe |épése és ott tartézkoddsa a
kovetkez6k szerint torténik:

- kiilon engedély és felligyelet nélkdil, illetve

- kiilon engedély és felligyelet mellett.

Kilon engedély és feligyelet nélkil tartézkodhat az intézményben
- a szll6, gondvisel6 a szilGi értekezletre vald érkezéskor, illetve
- a meghivottak az intézmény valamely rendezvényén valé tartézkodaskor,
- az intézményben mikods szervezetek (szUl6i szervezet) tagjai a tevékenységik
gyakorldsa érdekében torténd intézményben tartézkodaskor.

Kilén engedély és felligyelet mellett tartézkodhat az intézményben:
- a tanulot kiséré személy,
- minden mas személy.

A kilon engedélyt az iskola valamely dolgozdjatdl kell kérni. Csak az altala adott szdbeli
engedély, és szikség szerint egy dolgozd feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartézkodni.

Az intézményben
- portaszolgalat, és kamerarendszer m(ikodik- 4. sz Melléklet

Az intézmény létesitményeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény anyagi haszonszerzésre irdnyuld tevékenységet is folytathat, melynek egyik f6
formaja az ingatlan bérbeadasa.

Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasardl - ha az nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat - az érintett k6zosség véleményének kikérésével az
intézményvezet6 dont.

Az iskola helyiségeit elsGsorban a hivatalos nyilvantartdsi idén tul és a tanitdsi sziinetekben
kllsé igényléknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit kils6 igénybevevik az iskolaépiileten beliil
csak a megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben tartézkodhatnak.

Az intézmény bérleti szerz6déseiben ki kell kotni az épiletben tartézkodds idejét, a
rendeltetésszer(i haszndlat modjat és a bérl6 kartéritési kotelezettségét. A terembérléknek a
bérbeadasra kijelolt termeket a karbantartd nyitja ki a bérleti szerz6désben megjel6lt
id6tartamra, majd zarja.

A helyiségek és berendezésiik haszndlati rendje,
Az alkalmazottak helyiséghasznalata
A dolgozdék az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi id6ében akkor és olyan

moédon hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet és az
intézmény egyéb feladatainak elldtdsat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén
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tulmenden igénybe kivanja venni az iskola helyiségeit, ezt az intézményvezet6tdl irdasban kell
kérvényeznie a hasznalat céljanak és id6pontjanak megjelolésével.

A tanuldék helyiséghasznalata

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi id6ben és az
utan is csak pedagodgusi felligyelettel hasznalhatjdk. A szaktantermekben a tanulék csak a
terembeosztasban feltlintetett id6ben tartézkodhatnak, kizardlag a szaktanarok
jelenlétében.

A tanitasi 6rdk kozti sziinetekben az osztaly hetesei tartézkodhatnak bent a tanteremben.

A szaktermek hasznalati rendje

A specidlisan felszerelt szaktantermekben, a tornateremben, a konyvtarban, a
szamitastechnika teremben, a tankonyhaban, — jol [athaté helyen — kiilon helyiséghasznalati
rendet kell kifliggeszteni. A szaktanterem haszndlati rendjét a helyiség felelGse allitja 0ssze
és az intézményvezetd hagyja jova.

A szamitastechnika tanterem hasznalatahoz igazgatdi engedély sziikséges.

Szertarak, raktarak hasznalata

Iskolankban a kdvetkezd szertarak taladlhatok:

« fizika, kémia szertar

- testnevelésszertar

- tantermek szekrényeiben elhelyezett eszkoztar
Intézménylinkben a kdvetkez6 raktarak taldlhatok:

e tisztitdszeres raktar

- iratraktar

- eszkozraktar

A szertarakat, valamint a raktarakat mindig zarva kell tartani, az ott tarolt szemlélteté
eszkozoket, kisérleti eszkozoket, anyagokat, sportszereket, mf(iszaki berendezéseket,
tisztitdszereket, informacidohordozékat gondosan 6rizni kell.

A szertdrakba és a raktarakba csak a felel6sok tudtaval lehet belépni. Az ott tarolt anyagokat
és eszkdzoket a szertar- és raktarfelel6sok engedélyével lehet kihozni.

Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznalatanak
biztositasa, kolcsonzése, valamint tandrai és tandran kivili foglalkozasok tartasa.

Az iskolai konyvtar tartés tankonyveket és a tanuldk altal alkalmazott segédkodnyveket szerez
be, melyeket a raszoruld tanuld szamara egy-egy tanévre kikdlcsonoz.
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Az iskolai konyvtar vezet6je, a konyvtaros tandr rendszeres kapcsolatot tart fenn a varosi-
kdzségi konyvtarral.

Az iskolai konyvtar miikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a konyvtaros
tanar a felel6s. A konyvtdros tanar részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gyljteményének gyarapitdsa a szervezeti és m(ikodési szabalyzat 3. sz.
mellékletében taldlhatd Gyljt6kori szabdlyzat alapjan a nevel6k és a szakmai munkakdzosségek
javaslatanak figyelembe vételével torténik.

Az iskolai kdnyvtar szolgdltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozdi, a tanuldk és
azok csoportjai.

Az iskolai kdnyvtar szolgdltatdsai:
- tdjékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgdltatasairdl,
e tanorai és tandran kiviili foglalkozasok tartdsa,
- konyvtari dokumentumok helyben térténé haszndlatanak biztositasa,
- konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,
- szamitdgépes informatikai szolgaltatasok és szamitdgép hasznalatanak biztositasa,
- tdjékoztatds nyujtasa mas konyvtarak szolgdltatdsairél és dokumentumairdl,
valamint mas konyvtarak altal nyujtott szolgdltatdsok elérésének segitése.

A konyvtdr szolgaltatdsait csak azon iskolai dolgozd és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai
kdnyvtdrba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre
sz0l. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozdsokat a beiratkozott dolgozdnak, vagy
tanulénak haladéktalanul a konyvtaros tanar/tanité tudomasara kell hoznia.
Az iskolai konyvtar nyitvatartasi rendje az iskolai érarendben szabalyozott.
A konyvtar nyitva tartdsardl tanuldk tajékoztatasa a kifliggesztett érarendben megtalalhato.
A nevel6knek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros tanar kozrem(ikodésével tervezett
tandrai és tandran kivili foglalkozasok varhaté id6pontjat, témajat, az igényelt szolgdltatasok
korét a tanév elején tanmenetiikben, munkatervilkben terveznilik, majd a konyvtaros
tandarral/tanitéval egyeztetniik kell.
Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartdés tankonyvek és a tanuldk dltal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 4 hét id6tartamra lehet kikdlcsonozni.
A kblcsonzési id6 2 alkalommal meghosszabbithaté.
Az iskolai konyvtarbdl az aldabbi dokumentumok nem kélcsondzhetdk:

- kézikdnyvek,

« lexikonok

«  muzedlis értékd dokumentumok,

» iskolai dokumentumok (SZMSZ, Pedagdgiai Program, stb.)

A konyvtarhasznald (kiskord tanulé esetén a tanuld sziil6je) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikdlcsonzott dokumentumot
az elGirt hatarid6re nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban elGirt médon és mértékben
kartérités fizetésére kotelezhets. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros tandr javaslata
alapjan az iskola igazgatdja hatdrozza meg.
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A konyvtarhasznalati rendszabdlyok nyilvdnossaga

A konyvtarhasznalati rendszabdlyokat a kovetkezé helyiségekben fliggesztjlik ki:
- konyvtarszoba
- tanariszoba

A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit nem lehet elvinni abbdl
a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek,
padok) masik helyiségbe vald atvitele az igazgatd (szertaros - pedagogus, osztalyfénok)
engedélyéhez kotott. Az iskoldabdl berendezés az intézmény vezetd jévahagyasaval
kdlcsonozhetd.

Kezelési ismertet6k kozzététele a berendezésekhez

A szaktantermek felszerelési targyainak haszndlata, oktatastechnikai eszk6zok, elektronikus
berendezések, stb. csak a haszndlati utasitas betartasaval engedélyezett.

Intézménylink oktatas-technikusa, valamint iskolatitkdra — az egyes berendezések
atadasakor — a berendezés hasznaléjanak atadja a gydri haszndlati utasitds magyar nyelvi
fénymadsolatdt. Az ismertet6 ataddasat és annak utasitdsainak betartdsat a felhaszndld
szakemberek aldirdsukkal igazoljak.

Udvari szabalyok

Intézménylink két zart udvarral rendelkezik. Az udvarokat tanitasi id6ben (testnevelés 6rak,
napkozis foglalkozasok) didkjaink csak tanari felligyelet mellett hasznalhatjak.

Rendszeres karbantartas és dokumentalasa

A karbantartéd ellenérzi a tantermek, szaktantermek, tornatermek és mads helyiségek
balesetmentes hasznalhatdsagat.

A tantermekben, szaktantermekben és mas helyiségekben elhelyezett eszkdzok
balesetmentes hasznalhatdsagat a rendszergazda ellendrzi.

A tantermekben, szaktantermekben, valamint oktatastechnikai eszk6zokben észlelt hibakat a
hasznald pedagdgusnak jelentenie kell a karbantartdnak, iskolatitkarnak, igazgatonak.

Az észlelt hibdkat a gazdasdgi irodaban taladlhaté karbantartdéi flizetbe kell datummal ellatva
felirni a szakembereknek.

A hibas eszkozoket le kell adni a karbantartonak, az oktatas-technikusnak a hiba
megjelolésével a karbantartoi flizetben. A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kilon
jogszabadly alapjan selejtezni kell.
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Kartérités

Az intézmény terlletén az épilet felszereltségében és a berendezési targyaiban elGidézett
kart a karokozénak meg kell tériteni. Ha a tanuld az intézménynek szdndékosan, vagy
gondatlansagbdl kart okoz, a kar értékének megallapitdsa utdn, a kart meg kell tériteni a
Koznevelési Torvény 77. § - dban megfogalmazottak szerint. A tanuldk altal okozott karokrél
az osztalyfénok koteles a sziil6t értesiteni.

A kartérités mértéke gondatlan karokozds esetén a kotelez6 legkisebb munkabér egy havi
O0sszegének Otven szazaléka. Az igazgatd a kar mértékének felmérése utan javaslatot tesz a
kartérités modjara.
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AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA ES AZ UNNEPELYEK RENDJE

A hagyomanyapolas célja és tartalmi vonatkozasai
A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomdnyainak dpoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény
j6 hirnevének megé6rzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak érdeke.

A nemzeti Unnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai
kozé tartozd rendezvények a kozosségi élet formalasat, a tanuldkat az egymas iranti
tiszteletre nevelik.

Az allami Unnepeinket, valamint iskoldank hagyomanyos rendezvényeit az adott tanév
munkatervében rogzitett mddon tessziik emlékezetessé.

Unnepélyek

Intézményi szintd Gnnepély:
- Tanévnyité Ginnepély
«  Oktodber 23-a, a Kbztarsasag kikidltasanak évforduldja
«  Kardcsonyi Ginnepély
e Marcius 15-e, 1848-49-es forradalom és szabadsagharc évforduldja
A kommunista diktatura dldozatainak emléknapja
« A holokauszt dldozatainak emléknapja
« Nemzeti 6sszetartozdas napja - junius 4.
«  Reformdcio emléknapja - oktober 31.
- Halaadas napja — oktdber, november hénapban
- Nandorfehérvari diadal —julius 22.
- Tanévzard Gnnepély
- Ballagasi Ginnepély
Az intézményi szintl Unnepekkel csatlakozunk a kozségi szinti megemlékezésekhez. A
tanitdsi id6én kiviil esé megemlékezésekre felkérésre misorral készitjlik fel tanuldinkat.

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei és taborai

Rendezvényeink:
«  tanévnyitd
- oktdber 6-a, Aradi vértanukra emlékezés
»  egészség-hét
«  karacsonyi koncert
« Unnepi jatszéhazak
- mikulas
- karacsony
- farsangi rendezvények
- Farkas Gyula Iskolahét
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- tanévzaro

Taborok, tanulmanyi utak:
- osztdlykirdndulasok
- nyaritabor
- testvériskola program Kolozsvar, Zenta
- egyéb nydri taborok- Alkotdtabor, Nyelvi tdbor

A hagyomanyapolas kiilsdségei, feladatai
Intézményiink jelképei

A Farkas Gyula Baptista Altalanos Iskoldnak intézményi jelképe zaszl6, emblémas pdlé, logo.

Az iskolai linnepélyeken elvart viselet

Az intézmény Unnepélyein a pedagégusoknak és a didkoknak egyarant Ginneplé ruhdban illik
megjelennilk, kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelemi mualtunk kiemelked6 eseményei
vagy kovetésre méltd személyei irant.

Unnepi viselet: fehér bluz/ing, sotét alj/nadrag

A hagyomanyapoldssal kapcsolatos feladatok

A hagyomdnyok apoldsaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint felelGsdket a
munkatervben hatarozzuk meg. Az intézményi szintl Gnnepélyeken és rendezvényeken a
pedagdgusok és tanuldk részére ajanlott az alkalomhoz ill6 6ltozék.

Pojekt napokon az intézmény emblémajaval ellatott polé.
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VIIl. Intézményi véd6-6vo elGirasok

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuloi- és gyermekbalesetek
megelGzésében, illetve baleset esetén (intézményi védd, 6vo elGirasok)

Az iskola dolgozdéinak alapveté feladata

Az iskola minden dolgozéjanak alapvet6é feladata: a tanuldk részére az egészségiik, testi
épségik meglbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja; ha észleli, hogy a tanuld balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulé- és gyermekbaleset megelG6zésével
kapcsolatosan

a.) Minden dolgozdénak ismernie kell és be kell tartani az iskolai Munkavédelmi szabalyzat,
valamint a T{z- és balesetvédelmi szabalyzat rendelkezéseit, valamint a
Katasztréfavédelmi Prevencids Programot.

b.) Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulék
biztonsagdnak és testi épségének megdvdasdval kapcsolatos ismereteket,
rendszabdlyokat és viselkedési formakat.

C.) A nevel6k a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint lgyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabdlyokat a tanuldkkal
betartatni.

d.) Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki orakon ismertetniiik kell a tanuldkkal az
egészségik és testi épséglik védelmére vonatkozd elGirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyltt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd
magatartasformakat. Az osztalyfénokoknek feltétlenil foglalkozniuk kell a balesetek
megel6zését szolgdld szabdlyokkal a kovetkez6 esetekben:

A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki éran ismertetni kell
- aziskola kérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat
- aHazirend balesetvédelmi el6irasait
- arendkivili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztréfa
bekodvetkezésekor szlikséges teendGket, a menekiilési Utvonalat)
« amenekilés rendjét
« atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
Tanulmanyi kirdndulasok, turdk el6tt.
K6zhaszni munkavégzés megkezdése elstt.
A téli és a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

e) A nevelSknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jelleg(i feladat,
illetve tandran vagy iskolan kivili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelez6
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viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkivili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.

f) A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés id6pontjat

az osztalynapléba be kell jegyezni. A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie
arrél, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

g) A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi érakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a

h)

gyakorlati oktatast vezeté nevel6k baleset- megel6zési feladatait részletesen
Munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellen6rzések keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
ellenérzések tanévenkénti id6pontjat az intézmény munkaterve, a szemlék rendjét és
az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az iskola Munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozdéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

a/

b/ A

d/

A tanulok felligyeletét elldtd nevel6nek a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezé intézkedéseket:
- asérilt tanuldt els6segélyben kell részesitenie, ha szlikséges orvost kell hivnia,
- a balesetet, sérilést okozé veszélyforrast a téle telhet6 mddon meg kell
szlintetnie,
- minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak, akaddlyoztatdsa esetén az ligyeletes igazgatdhelyettesnek.

E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi nevelGnek is részt
kell vennie.

balesetet szenvedett tanuldt elsGsegélynyujtasban részesité dolgozd a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az
orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgdlat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
mit kell tenni a hasonlé balesetek megel6zése érdekében, és a szlikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:
« Asérilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni,
- Atanuld balesetetet a KIR fellileten adminisztralni kell.
« A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos
baleset kivizsgaldsaba a munkavédelmi felelGst be kell vonni.
« Aziskola lehetGséget biztositja a szlilGi szervezet és az iskolai didkonkormanyzat
képviselGjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.
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Els6segély-nyujtasi ligyelet rendje

Intézménylink elsGsegély-nyujtasi lgyeleti rendjét, valamint az iskolai nevel6 és oktatd
munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a tanuldbalesetek
megelGzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat a Munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.
Felel6se az intézmény vezetdje.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk
A rendkiviili esemény mindsitése

Az iskola mikddésében rendkiviili eseménynek kell mingsiteni minden olyan el6re nem
l[athato eseményt, amely a nevelG és oktatd munka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éplletét,
felszerelését veszélyezteti.
Az erre vonatkozé irdnyelvet és szabalyokat a

- Katasztréfavédelmi szabalyzat (6. szamu fliggelék)

- Tlzvédelmiszabalyzat tartalmazza.

Rendkiviili eseménynek mingsul kiilondsen:
« atermészeti katasztréfa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
- atliz
- arobbantdssal torténé fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegeté rendkivili eseményre utalé tény jut a
tudomadsara koteles azt azonnal k6zo6Ini az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felel6s vezetbvel.

Teenddk rendkiviili esemény esetén

Ertesiteni kell:
a.) afenntartét
b.) tiz esetén a tlizoltésagot (105)
C.) robbantassal térténd fenyegetés esetén a rendérséget (107)
d.) személyi sériilés esetén a mentSket (104)

e.) egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharito szerveket (112)

Cselekvési feladat

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés vezet6
utasitasara az éplletben tartdzkodé személyeket Tlizvédelmi szabalyzatban megfogalmazott
moédon riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell [atni a veszélyeztetett épilet
kilritéséhez. A veszélyeztetett épliletet a benntartézkodd tanulécsoportoknak a tlizriadd
terv és a bombariadd terv mellékleteiben taldlhatd kiliritési terv alapjan kell elhagyniuk.
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A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje
Az egészségiigyi prevencio rendje

Az orvosi rendel6ben a rendelési id6 alatt orvosi elldtasban részesiilhetnek a tanuldk. Ezen
tulmenden a védénd fogadja a gyerekeket egészségligyi problémaikkal kapcsolatban.
Az iskolaorvosi ellatds kilon jogszabdlyokban rogzitett megel6z6 orvosi intézkedéseket és

7 g7

sz(ir6vizsgdlatokat tartalmaz.

Az iskola igazgatdja és az iskolaorvos kozotti megallapodds alapjan az iskola-egészségigyi
ellatds az alabbi teriletekre terjed ki:

- akonnyitett- és gydgytestnevelés besoroldsdnak elkészitése,

- agyermekek kotelez6 véddoltasokban vald részesitése,

- apdlyaalkalmassagi vizsgdlatok végzése,

- afogdszatiszlirés

- egészségligyi dokumentacié rendezése, ellenbérzése

- személy higiéné ellenGrzése

- tanuldék védénéi szlrlGvizsgalata (testi fejlédés, pszichomotoros, mentalis,
szocialis fejl6dés regisztralasa, érzékszervek miikodésének vizsgalata, szinlatas,
mozgasszervek szlirése, golyvasz(irés, vérnyomasmérés)

- gyermekorvosi sz(ir6vizsgalat

- felvildgosité el6addsok tartdsa

« hallasvizsgalat

- tdborozas el6tti orvosi vizsgalatok

- sportverseny elGtti vizsgalat

- iskola-egészségligyi jelentés elkészitése

- tanulék fizikai dllapotanak mérése

A kotelez6 orvosi vizsgalatok, véddGoltasok id6pontjat ugy kell osztalyonként megszervezni,
hogy az a tanitdst a lehetd legkisebb mértékben zavarja.

A sz(ir6vizsgalatok idejére az iskola nevelGi felligyeletet biztositanak.

Az orvosi vizsgalatok id6pontjat a védéné telefonon jelzi a kapcsolattartassal megbizott
vezet6-helyettes szamara.

Az osztalyfénokoket - akiknek gondoskodniuk kell arrél, hogy osztalyuk tanuldi az orvosi
vizsgalatokon megjelenjenek - az igazgatdhelyettes tdjékoztatja az aktualis egészségligyi
ellatasrol.

A kapcsolattartas intézményen kiviili formai

I.A gyermek- és ifijusagvédelemmel foglalkozd tarsintézmények esetében:

— A veszélyeztetettség megelGzése, megsziintetése érdekében a megfelel§ idGben
torténd jelzések és beavatkozdsok, tovabbi szakmai segitség kérése.
— A mar regisztralt tanuldok esetében esetmegbeszélések, amelyek az aldbbi
munkaformak keretében torténhetnek:
1) Altaldnos megbeszélés, a jelz6rendszer intézményeinek képviselGivel.
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2) Aktudlis problémat megbeszél6 csoport, konkrét esetekhez kapcsoléddan az
érintett szakemberek bevonasaval.

3) Tisztazd beszélgetések, a kiillonbozé szakmak képviselGivel kiilon-kilon.

4) Specidlis esetmegbeszél6, tanacskozas, mely a telepllés gyermek- és
ifjusagvédelmi helyzetét értékeli, és koncepciot alakit ki a szikséges
valtoztatasokra

— Részletes pedagdgiai jellemzés készitése
— Az egyuttmi{kodés kezdeményezésekor kapcsolat-felvételi lap kitoltése.
— Rendszeres személyes és/vagy telefonos konzultacié.

[I.LAz intézménybe jard tanuldk sziileivel vald kapcsolattartds formai:

— Személyes megbeszélés, tandcsadds gyermek- és ifjusdgvédelmi fogadddra
keretében.

— Csaladlatogatas.

— A sziil6k azonnali értesitése barmely felmerilS probléma esetén személyesen és
/vagy telefonon.

— Igény esetén, sziikség szerint gyermekneveléssel, problémamegoldassal
foglalkozé el6adasok megszervezése, szil6i klub miikodtetése.

A kapcsolattartds intézményen belili formai:

— Az intézmény vezetGségének folyamatos, naprakész tajékoztatasa a gyermek- és
ifjusagvédelmi lépések, intézkedések vonatkozasaban.

— A nevelési és munkaértekezleteken a pedagdgusok tdjékoztatdsa a gyermek- és
ifjusagvédelmet érint6 torvények, jogszabalyok tartalmardl, illetve ezek valtozasardl,
a legujabb fellelhet6 szakirodalomrdl.

— A pedagégusok bevondsa az intézményben folyd preventiv tevékenységbe.

— Egylttm(ikodés az osztalyfénokokkel (ennek szinterei: kodzds csalddlatogatasok,
esetmegbeszélések, kérdGivek tapasztalatainak k6zos megbeszélése a tovabblépés
irdnydnak meghatarozasa céljabdl, a hianyzasok egyittes figyelése)

— Tandcsadas.

— Esetmegbeszélések.

— Pedagogiai jellemzések koz6s megfogalmazasa, elkészitése.
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Egyéb jogszabaly altal szabalyozandd — de mas szabalyozasban nem szabalyozhaté
— kérdések

A tanulo altal elGallitott dolgok értékesitése, hasznositdsa soran a tanuldt megilletd dijazas

A nemzeti kdznevelésr6l szélé torvény 46. § (9) bekezdése alapjan a tanuldt az dltala
el6allitott és a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba kerllé dologért dijazas illeti meg
akkor, ha az intézmény a dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert.

Amennyiben a tanuld altal el6allitott és a nevelési-oktatasi intézmény tulajdondba kerilt
dolgot, alkotdst értékesiti az intézmény, akkor az igy értékesitett dolog, alkotds eladdsabdl
befolyt Osszeg alapjan meghatdrozott nyereségbdl a tanuld és az intézmény egyenlé
aranyban részesul.

A pedagdgusok szamadra biztositott informatikai eszk6zok

A nemzeti koznevelésrél sz6l6 torvény 63. § (1) bekezdése alapjan meg kell hatarozni a
pedagdgusok részére biztositott informatikai eszkdzoket.

A pedagdgusok részére a kovetkezs informatikai eszkdzok kertilnek biztositasra:

- szamitdgép: nevelSiben, konyvtarban elhelyezve
* tdbb pedagdgus altal k6zos haszndlattal,

- szamitogépes programok
= aziskola kdnyvtaraban elhelyezve
= tobb pedagdgus altal kozos hasznalattal,
= igény szerint személyre széléan kiadva

- elektronikus adathordozék

igény szerint személyre széldan kiadva: projektor, hordozhatd szamitégép
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A gyermekek, tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére irdnyuld eljarasrend

1. Kockazatfelmérés, és védas, 6vo elGirasok

Az intézményben minden tanév megkezdése el6tt sor keril a munkavédelmi, tanuldk
egészségét veszélyeztetd, egészségvédelmi helyszini bejarasra, melynek soran megtorténik
az intézményi kockazatok felmérése, majd a kockazatok értékelése.

A védé, 6vo elGirdsokkal kapcsolatos szabdlyokat jelen SZMSZ kiilon pontja tartalmazza.

2. Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa

A feladatok ellatasa a kovetkez8k szerint torténik:
- Az intézmény vezet6je gondoskodik az intézményben a gyermek- és ifjusdgvédelmi
feladatok megszervezéséért és a feladatok megfeleld ellatasaért.
- A pedagdgusok, alkalmazottak, valamint a tanuldk eleget tesznek a veszélyeztetd
helyzetekkel kapcsolatos feladatuknak.

Az intézményvezetd koteles a veszélyeztetés tényének kivizsgaldsa céljabdl megbeszélni a
jelzést:

- az észlelbvel,

- a gyermek, tanuld osztalyfénokével,

A veszélyeztetés tényadllas tisztazdsa érdekében meghallgathaté az érintett tanuld

Intézkedések

Ha a tanulé védelmében indokolt az intézményvezetd, illetve utasitasa alapjan a gyermek- és
ifjusagvédelmi felelGs megkeresi és segitséget kérhet:

- a gyermek- és ifjusagvédelmi szolgdlattadl,

- az ifjusagvédelem teriiletén m{kodd szervezetettdl, hatdsagtol,

- az oktatdsligyi kozvetitbi szolgalattol.

Az oktatasligyi kozvetit6t a fenntartd egyeztetésével az intézményvezetd kéri fel és bizza
meg a feladat ellatasaval.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk egészségligyi helyzetét, és amennyiben a tanuld
nem megfelel§ testtartdsat észleli, javasolja az iskolaorvosi vagy szakorvosi sz(irévizsgalatat
annak érdekében, hogy a tanulé, amennyiben indokolt gydgytestnevelésben részesiilhessen.

3. A veszélyeztetett gyermek helyzetének figyelemmel kisérése

A gyermek és ifjusdagvédelmi felelGs, valamint az osztdlyfénok kiemelt feladata, hogy a
veszélyeztetett gyermek helyzetét folyamatosan figyelemmel kisérje, a helyzet javitasa
érdekében szikség szerint egylttm(kodik a gyermek-és ifjusagvédelmi szervezetekkel, mas
hatdsagokkal.
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Az elektronikus uton elGallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIIIl. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés r) pontja alapjan
a Szervezeti és M{kodési Szabalyzatdban koteles szabdlyozni az elektronikus Uton el&allitott
papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendjét.

A hitelesités kévetelménye

Az elektronikus uton el6allitott papiralapi nyomtatvanyokat:

- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatdsra, folyamatosan,
- ha id6szakosan kerilnek kinyomtatasra, a kinyomtatdst kovetéen
hitelesiteni kell.

A hitelesités modja

Az elektronikus uton el&allitott papir alapu nyomtatvany jellegétél fliggéen el kell végezni:
- az utolsd bejegyzést kovetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését,
- el kell helyezni a papir alapui dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely
tartalmazza:
- a hitelesités id6pontjat,
- a hitelesit6 alairasat,
- az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat.

A flizet jelleggel Osszet(izott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is, hogy a

dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbdl all.
Kelt: oo,
PH
......... h,te|es,to

A hitelesitésre jogosultak
A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az
iskolaigazgatd hatarozza meg és fliggeszti ki a nevel6testiileti szoba hirdet6tablajara.
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Az intézmény altal alkalmazott elektronikus Uton el6allitott nyomtatvanyok:
e didkigazolvdny és pedagdgus igazolvdny igénylé rendszer

77 7

Az elektronikus uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés s) pontja alapjan
a Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzataban koteles szabdlyozni az elektronikus Gton el6allitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje.

Az elektronikus dokumentum

Az intézmény haszndlhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.

Elektronikus dokumentumnak mindsil: az elektronikus eszkéz atjan értelmezheté
adategyiittes.

Az elektronikus dokumentumokon belil kiilon szabdalyok érvényesek:
- az elektronikus okiratnak mindsilé dokumentumokra, valamint

- az egyéb elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje

Elektronikus okiratnak min@sil az oktatasért felel6s miniszter altal jévahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton el&allitott irat.

Az ilyen iratot:
- elektronikusan kell tarolni.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak min&sil minden elektronikus uton létrehozott dokumentum, amely -
nem az oktatasért felel6s miniszter altal jévahagyott rendszerben keletkezett.

Az ilyen iratokat:
- elektronikusan kell tarolni.

Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatésagat, haszndalhatdsagat a
selejtezési id6 lejartaig, vagy levéltarba addasaig biztositani kell. Ennek megfelel6en olyan
tarolérendszert kell alkalmazni, amely biztositja a meg6rzéshez sziikséges feltételeket.
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Az elektronikus dokumentumok szamitdégépen kiviili elektronikus tdrolasdhoz szilikséges
targyi, technikai feltételeket az intézményvezet6 biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezel6je szamara rendelkezésre bocsatja a szlikséges:

- adathordozokat,

- az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve

tlizbiztos lemezszekrényt.

Adathordozdk kilsé fellletén, vagy az adathordozo kiilsé boritéjan egyértelmiien meg kell
jeldlni az adathordozdn tarolt adatokat.

Az adatok taroldsakor be kell tartani az altaldnos adatvédelmi szabdlyokat.

Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Az elektronikus rendszerbdl valé selejtezés:

Amennyiben az elektronikus adathordozén levé iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot elGallitd
rendszerben az érintett, megsemmisitend6 iratot fizikailag nem szabad tordlni, de a
felhasznalé szdmdra a torolt dokumentum vonatkozasdban csak a torlés ténye lehessen
hozzaférheté.

Az elektronikus adathordozén Iévé adatok megsemmisitése:
Az elektronikus adathordozén lévé adatok megsemmisitése az adathordozétdl fliggben
torténhet:

- torléssel,

- az adathordozé fizikai megsemmisitésével.

Egyéb szabalyok

Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozdan az adatkezelési szabdlyzatot kell
alkalmazni.

ZARO RENDELKEZESEK

Az Szervezeti és M(ikodési Szabdalyzat mddositasa

Jelen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat mddositasa csak a nevelGtestiilet elfogadasaval és a
Nemzeti Koznevelési Torvény altal meghatdrozott kozosségek véleményének kikérésével,
valamint a fenntartd jovahagydsaval lehetséges.
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Az SzMSz feliilvizsgalata

Az SzMSz felllvizsgdlatara sor kerll jogszabdlyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha mddositdsdt kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete,
a didkonkormadnyzat, illetve a sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt mdédositast az
intézményvezet6hoz kell beterjeszteni. Az SzMSz moddositasi eljdrasa megegyezik
megalkotdsanak szabalyaival.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat elfogaddsa és jovahagydasa

Véleményezési jogot gyakorolt:
- didkdnkormanyzat
- szUl6i szervezet
Elfogaddsi jogot gyakorolt:
* nevel6testiilet

Az SzMSz hatalybalépése

Jelen mddositott SZMSZ a fenntartd jovahagyasat kovetd napon |ép hatdlyba, egyidejlileg
érvényét veszti a korabban hatalyban |év6 SzMSz.

Sarosd, 2018. november 27.

Barkanyiné Vohl Maria
igazgato
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1. szamu melléklet
Munkakori leiras-mintak

Iskoldankban minden munkavallalénak névre szdld, feladataihoz szabott munkakéri leirdsa
van, amelyet az alkalmazast kovet6 néhany napon bellil megkap, atvételét alairasaval
igazolja. Munkaszervezési okokbdl az osztalyfénokok és mas szakterlletek munkakori
leirasat kilon készitjik el azért, hogy pusztan a feladatok elldtasanak megkezdése vagy a
feladat szlineteltetése miatt ne kelljien minden alkalommal médositanunk a pedagdgus
munkakori leirdsat.

Személyi és szervezeti rendelkezések:

. Dolgozd neve:

. Munkahelye: Farkas Gyula Baptista Altalanos Iskola

. Munkakorének megnevezése:

. Munkaidé tartama: heti ... 6ra

. Ugyeleti szolgdlatra valé behivhatdsdaga: a térvényi el8irdsok szerint

. Helyettesiteni tartozik tartés tavollét esetén: Az SZMSZ és igazgatdi dontés szerint
. A munkakoérnek utasitast adé munkakorok:

00O NO P WN -

Altalanos kotelezettségek

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
* A hivatali és szolgalati titok megG6rzéséért bilintetSjogi felel6sséggel tartozik.
e Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségligyi elSirasokat
betartani.
e Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
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Anyagilag felel6s a nem koriltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
és hibakeért.

A fentieken tul kdtelessége mindazon —a munkakorével 6sszefliggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat elGir.

A pedagdgus munkakori leirasa

Feladatai, kotelezettségei:

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, tanitasa. Ezzel
Osszefliggésben kotelessége kiilonosen, hogy:

a nevel6 és oktaté tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és
tobboldaltan kozvetitse,

a nevelS és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanulé egyéni
képességét, tehetségét, fejlédésének Utemét, szociokulturdlis helyzetét és
fejlettségét, fogyatékossagat, segitse a gyermek, tanuld képességének, tehetségének
kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben lévé gyermek,
tanulé felzarkdzasat tanuldtarsaihoz,

a gyermekek, tanuldk részére az egészséglik, testi épségik megbrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasardl meggy6z6djon; ha észleli, hogy a gyermek,
illetve a tanuldé balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szikséges
intézkedéseket megtegye,

kozrem(ikodjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok elldtasaban, a gyermek,
tanuld fejl6dését veszélyeztet6 korilmények megel6zésében, feltardsdban,
megszlintetésében,

a gyermekek, tanuldk emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartsa,

a szlil6ket és a tanuldkat az Sket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a
szul6t figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejl6édésének elGsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

a szUl6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

nyomon koévesse a munkakorével kapcsolatos palyazati felhivasokat, segitse ezek
elkészitését,

ismerje az intézmény szervezeti és mikodési szabdlyzatat, és munkdajat az abban

foglaltakkal 6sszhangban lassa el,

az iskolai rendezvényeken kilon felkérés nélkil aktivan részt vegyen, és a rabizott
feladatokat ellassa.

Részt vegyen az iskola éves munkatervében vagy azon kivil meghirdetett
eseményeken, amelyek oktatasi id6ben zajlanak és azokon pedagdgusok részvétele
sziikséges,

az osztalyfénokok, a munkacsoport-vezet6k és az iskolai vezetGk altal meghirdetett
szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, sziil6i férumokon (pl. rendkivili szilGi
értekezleten),
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* szUlGi értekezleteken és sziil6i fogadddrakon.

A szaktargyak tanitasaval kapcsolatos feladatok

A szaktargyak tanitasaval kapcsolatos feladatai a tanodrai tanulasszervezés mellett a
kovetkezdk:

e a tananyag tervezett id6beli strukturdjat bemutaté tanmenet készitése az adott
tanévre (ezt legaldbb havi bontasban, elektronikus formaban az iskola halézatanak
megfelel§ helyén kell elhelyezni),

e szaktargyi versenyekre valé felkészités, a versenyek lebonyolitdsdban vald
kozrem(ikodés,

e kozmlvelGdési tevékenység szervezése,

e atanuldk informalasa a szakterilet eredményeir6l és az informacids forrasokral,

e aszll6k folyamatos tdjékoztatdsa a tanuld tanulmanyi el6menetelérdl,

e azigazgatd kérésére beszamold készitése az osztdlyban végzett munkajarol,

e az osztalyfénok és mas szaktanadr tdjékoztatdsa a tandrdkon felmerilé olyan
problémakrél, amelynek megolddsaban segitséget igényel.

,,,,,

altal meghatdrozott keretek betartasaval szervezni. Az els6 tanitasi oraja el6tt legalabb 10
perccel az iskoldaban kell tartdézkodnia. Az adott osztalyban utolsé foglalkozast tartd
pedagdégusnak kulon figyelnie kell arra, hogy az foglalkozds végén a tanterem takaritasra
alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés elpakolasat, a székek felrakasat, nagyobb szemét
Osszegy(jtését, stb.).

A szaktargyi tanuldsiranyitas mellett kotelessége a kulturdlt, illemtudd viselkedésre
szoktatds, az iskolai kornyezet tisztasdganak megbrzése és védelme, az érakozi sziinetekben
szakszer( Ugyelet ellatasa, a tanuldi étkeztetésben vald kdzrem(ikodés.

Az osztalyfonok feladatai

Munkdjat az SZMSZ és mellékleteiben meghatarozottak valamint egyéb iranymutatasok
alapjan végzi. Osztalya kozosségének felelGs vezetdje.

Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagdgiai elvei szerint neveli
osztdlydanak tanuldit a személyiségfejl6dés tényezbit figyelembe véve. Segiti a
munkakdz6sség kialakuldsat. Egylttmikodik, 6sszehangolja, és segiti az osztdlyban tanitd
pedagdgusok munkajat, ldtogatja draikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett
nevel6kkel megbeszéli.

Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly szll6i munkakdzdsségével, a tanitvanyait
oktatd, nevel6 tandrokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segit6 személyekkel. Figyelemmel
kiséri a tanuldk tanulmanyi el6menetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét. Kiléndés  gondot
fordit a hatranyos helyzetld tanuldk segitésére. MindGsiti a tanulék magatartasat,
szorgalmat, a vellik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a tandartarsai elé terjeszti.
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Szul6i értekezletet tart. A tajékoztatd flizet ill. az elektronikus napld Utjan rendszeresen
tajékoztatja a sziil6ket a tanuldk magatartasardl, tanulmanyi elémenetelérél. Erdemi vélaszt
ad a szil6k és tanuldk iskolai élettel kapcsolatos kérdéseire.

Elldtja az osztdlyaval kapcsolatos Ugyviteli feladatokat (osztalynapld napra kész vezetése,
félévi és év végi statisztikdk, tovabbtanuldssal, gydmuiiggyel kapcsolatos tennivaldk, stb.). A
haladasi és az értékel6 naplét havonként ellendérzi, a naplévezetésben taldlhatd
hidnyossdgok esetén felhivja az osztdlyban tanité tanarok, illetve szikség esetén az
iskolavezetés figyelmét.
A bukdsra all6 tanuldk szileit a munkaterv szerint értesiti. Ha a tanuldé tanulmdanyi
kotelezettségeinek nem tesz eleget, a szlil6ket tdjékoztatja a tanuld tovabbhaladdsanak
feltételeirél. Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi allapotat (tartds betegségek,
fogyatékossagok, gyogyszerérzékenység). A szil6k figyelmét felhivja a szocidlis és egyéb
juttatasokra.

Tanuléit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allé feladatokrdl, azok megoldasara
mozgdsit, valamint kézremikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére, kitlintetésére (a tanulék véleményét
figyelembe véve.) Javaslataival és észrevételeivel, a kijel6lt feladatok elvégzésével elGsegiti a
kozOsség tevékenységének eredményességét.

Az érintett évfolyamokon segiti a tanuldk pdlyavalasztdsat, palyaorientacidjat, azok
személyiségénekismeretében.

A napkozis nevel6 feladatai

A munkakor célja:

A napkozis csoportba tartozé tanuldk tandrak utan iskolaban toltott idejének célszerd,
hasznos, intenziv fejleszt6 foglalkozasokkal valé kitoltése.

Alapvetd felel6sségek, feladatok:

Nevel6 munkajat foglalkozasi tervben rogzitett mdédon tudatosan tervezi, nagy gondot fordit
a tanuldk valtozatos foglalkoztatdsara.

Csoportja szamara heti bontasban foglalkozasi tervet készit.

Feladata a tanuldk masnapi felkésziilésének biztositasa, az 0ndllé tanulas feltételeinek
megteremtése, modszereinek megtanitasa és a sziikség szerinti segitségnyujtas.
Gondoskodik arrdl, hogy a gyerekek a heti rendben megjeldlt tanulmanyi foglalkozasokon
elmélyiilten tanuljanak, hazi feladataikat elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden esetben,
minGségileg lehet6ség szerint ellendrzi. A raszoruldkat a megadott id6keretek kozott segiti,
vagy segitésiiket tanuldcsoportok szervezésével biztositja. A szdbeli feladatokat a napkozis
tanuléktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja. Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a
feladat- és problémamegolddshoz, megalapozza a tanuldsi szokdsokat.

Figyelembe veszi a napkozis foglalkozdsok soran a tanulé egyéni képességét, tehetségét,
fejl6édésének itemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

- segiti a tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat,

- segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulé felzarkdzasat.
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Egylttmd{kodik a csoportjat tanitd pedagdgusokkal. A tanuldkat tandran tanité pedagdgussal
napi kapcsolatot tart fenn, a tanuldkkal kapcsolatos elvardsaikat egymassal egyeztetik.

A napkdzis munka fontos része a szabadidé fejleszté hatasu tevékenységekkel valé kitoltése.
Az adott id6keretek szabta lehet6ségek szerint csoportja szamara legaldbb heti egy
alkalommal kulturdlis, sport-, jaték-, és munkafoglalkozdsokat szervez.

Részt vesz a tanuldk mindennapos testnevelésének biztositasaban. Ennek érdekében — a
munkatervben meghatdrozottak szerint - jatékos sportfoglalkozasokat szervez azokon a
napokon, amikor a csoportba jaré gyerekeknek nincs testnevelés érajuk.

Csoportjat a tanitasi 6rak befejezése utan az ebédl6be kiséri, ott gondoskodik a kulturdlt
étkeztetés feltételeir6l, a személyi higiénia szabdlyainak betartdsardl és a tanuldk
fegyelmezett viselkedésérdl.

Ebéd utdn kotetlen szabadid6ben biztositja a tanuldknak a szabad levegén valé mozgast,
kikapcsolédast, ekodzben felugyel rajuk. Kiemelt
figyelmet fordit a napkozis foglalkozasok helyszinein a tanuldbalesetek megel6zésére.
Felel6sok vdlasztasaval és azok munkajanak ellenérzésével - munkaideje alatt - biztositja az
ebédld, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar rendjét és biztonsagat.
A napkozis foglalkozas végén a tanuldk iskolabdl valéd tdvozasat felligyeli. Gondoskodik
a csoportja szamadra kiadott jatékok, munka - és szemléltet6 eszkdzok gondos taroldsarol és
allaguk meg6rzésérdl.

Aktivan részt vesz a napkozis munkakdzosség munkdjaban, allandd onképzéssel fejleszti
tuddsat. A tovabbképzéseken, tanfolyamokon megismert szakmai Ujdonsagokrél a
munkak6z6sségben beszamol.

Mint a nevel6testiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, s
minden iskolai rendezvényen. Részt vesz a csoportjdba tartozo tanuldk sziilGi és osztdlyozd
értekezletein, fogadddrakon, egylttmikodik az osztalyfénokokkel.

A gyerekek munkajanak dsztonzésére motivald értékelési rendszert alkalmaz, az értékelések
eredményérdl rendszeresen tdjékoztatja az osztalyfénokoket és a sziilGket.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracids feladatokat. Vezeti a tanuldk
jelenlétével, hianyzdsaval kapcsolatos napi nyilvantartast.

Munkdja soran a tanulodkrdl, az intézmény dolgozdirdl és az iskola bels6 életérél szerzett
informdcidkat hivatali titokként kezeli.

A foglalkozasokat koteles a napkdzis munkarend altal meghatarozott keretek betartdsaval
szervezni. Az els6 foglalkozasa el6tt legalabb 10 perccel az iskoldban kell tartézkodnia. Az
utolsé foglalkozas utdn a pedagdgusnak kiilon figyelnie kell arra, hogy az foglalkozas végén a
tanterem takaritdsra alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés elpakolasat, a székek felrakasat,
nagyobb szemét 6sszegylijtését, stb.).

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével 6sszefliggé — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezet6i megbizzdak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat elGir.

A Pedagdgiai asszisztens feladatai

A munkakor célja:

A pedagodgusok és napkozis csoportvezetGk mellett, vele egyiitt a rabizott gyermekcsoport
feligyelete; az egészséges életmddnak megfelel6 szokasrendszer kialakitasa; a szabadid6
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szervezése. A nevelG-oktatdmunkaban haszndlatos eszkozok készitése; felszerelések
el6készitése; a pedagdgusok munkajanak segitése.

Alapvet6 felel6sségek, feladatok:

Szervezi, felligyeli a tanulécsoportok tizéraizasat, ebédeltetését, uzsonndztatasat. Naponta
rendszeresen elkiséri ket ebédelni az iskola masik éplletébe.

Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabdlyok betartdsdra, a helyes szokdsok
kialakitasara.

Részt vesz a délel6tti orakozi sziinetekben az lgyelet ellatdsaban. Sziikség esetén egyéb
Ugyeletet is ellat.

Kozrem(ikodik a tanuldk szervezett foglalkozasainak megtartasaban.

A tanulasi id6 alatt a napkozis csoportvezet6vel kialakitott munkamegosztas alapjan
egyénileg foglalkozik a tanuldkkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik mar
befejezték a tanulast.

Részt vesz a kirdndulasokon és egyéb rendezvényeken A munkatervben meghatdrozott
maodon részt vesz az iskolai programok el6készitésében és lebonyolitdsaban.

Sziikség szerint el kell [atnia a téli, a tavaszi és a nyari napkozis nevelGi felligyeletet, és ott
gondoskodnia a gyerekek foglalkoztatdsarol.

Alkalmanként részt vesz a tanuldk orvosi vizsgalatokra, nevelési tanacsaddéba vald
kisérésében.

Részt vesz a gyerekek két épllet kozotti kisérésében.

Munkajanak eredményesebb elldtdsa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

A délel6tti tanitasi 6rdkon hospitdlasokkal, a konyvtari szakirodalom tanulmdanyozasaval
gondoskodjék folyamatosan a munkajahoz sziikséges pedagdgiai-pszicholdgiai ismeretek
gyarapitasardl.

Sziikség esetén segit az iskolai adminisztracids feladatok ellatasaban.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével 6sszefliggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat elGir.

A diakonkormanyzatot segit6 tanar feladatai

e Részt vesz a didkonkormanyzat llésein.

e Szervezi és segiti a diakdonkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a diakénkormanyzat
és a nevel6testiilet kozotti kapcesolattartdst, gondoskodik az informacidk kélcsénos
kozvetitésérdl.

e Segiti a didkonkormanyzat képviselGinek felkésziilését az értekezletekre, férumokra.

* Figyelemmel kiséri a diakonkormanyzat munkajdval kapcsolatos jogszabalyokat.

e Kozrem(kodik a didkonkormanyzat és az iskola munkatervének 6sszehangolasaban.

e Segiti a didkonkormanyzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat.

A munkakozosség vezetd feladatai

Osszedllitja az iskola pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzdsség éves
programjat.
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* A munkakozosséget érintd szakterileten feladata az osztalyokban folyé nevelési-
oktatasi folyamat ellenérzése, elemzése, értékelése,

e atanuldk szocidlis, csaladi és kulturalis hatterének, érdeklédési korének, egyéni
adottsagainak képességeinek feltarasa,

* iddszakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa, elemzése,
értékelése, feladatok meghatdrozasa,

* helyi szakmai pedagdgiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasa,

* javaslattétel a nevelési értekezletek témaira,

* Az iskolai innepélyek (kiilonosen tanévnyitd, tanévzard, kardcsony, ballagas, stb.)
szervezési munkainak segitése,

e Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamolo készitése a nevelStestiilet szamara,
valamint - igény szerint- az igazgatod részére a munkak6zosség tevékenységérdl,

e atanulmanyi versenyek lgyeinek intézése,

e azaltalanos rend, fegyelem ellenérzése, az iskolai munka zavartalansaganak
biztositasa,

e azintézmény vagyoni védelme (takarékossag),

e az oktatdi-neveldi és egyéb, az intézményi miikddési feladatokhoz kapcsolddéd
jogszabadlyok, rendeletek figyelemmel kisérése, ismertetése.

Az igazgatdhelyettes feladatai

A munkakor célja:

Az igazgatd munkdjanak segitése az iskolavezetés szertedgazo feladatainak ellatadsaban egyes
munkateriileteknek a vezet6i munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel vald
irdnyitasa, az igazgatd tavollétében annak teljes jogkorrel és felelGsséggel jard helyettesitése.

Alapvet6 felelGsségek, feladatok:

Az igazgatdhelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, felelésséggel vesz részt az
iskolakoncepcié kialakitdsaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitdasdban, a
végrehajtas ellen6rzésében. Munkdjaval, magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és
demokratikus légkor kialakitasahoz.

A nevel6- oktatédmunka iranyitasaban:

e Részt vesz a pedagdgiai program kialakitdasaban az igazgatdval és a munkakozosség-
vezetGkkel egyltt kialakitott munkarend szerint. Részt vesz az iskola éves
munkatervének elkészitésében.

* lrdnyitja, segiti és ellen6rzi a szakmai munkakozosségek munkdjat a vezetdi
munkamegosztasban megjelolt terileten.

* Fokozott figyelemmel kiséri a nevel6k munkajat, déralatogatdsokat végez, szakmai
tandcsaival segiti a nevel§-oktatdmunkat.

e Alkalmanként felméréseket végez.

e Ellendrzi az adminisztraciés munkat.

e Tapasztalatairél a munkatervnek megfelel6en elemzéseket készit, folyamatosan
tajékoztatja az igazgatot.

e Tantestileti értekezleteken vitainditét tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet
onalldan elemez, szakteriletéhez tartozo témaban bels6 tovabbképzést szervez.
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Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszerlbb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

Segiti a DOK munkajat, részt vesz Uléseiken, tdjékoztatja a didkénkormdnyzatot a
nevelGtestiilet 6ket érintd dontéseirdl.

Felel6s a rendezvények, Ginnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonaldért.
Felel6s a vizsgdk (osztdlyozo, kiilonbozeti, javitd év végi) és a tanulmanyi versenyek
z6kkenémentes lebonyolitasaért.

Megszervezi és ellenérzi az iskolaépilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat a
gondnokkal egyltt, sziikség esetén pedagdgiai vagy munkaltatéi intézkedést
kezdeményez.

Felel6s a helyettesitések megszervezéséért.

Gondoskodik arrél, hogy minden informdaciét hirdetést megismerjenek a
pedagdgusok (az iskoldhoz tartozé telephelyen is).

Ellendrzi, illetve ellendrizteti a napkozis étkezés rendjét, higiéniai, mennyiségi és
minGségi kovetelmények meglétét. Tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot.
Kozvetlenil irdnyitja és feligyeli a felel6sok és dolgozdk munkajat. (tankonyvfelelSs,
gondnok, pénztaros)

Személyzeti — munkaltatdi feladatok:

Részt vesz a munkaer6-gazdalkodasi terv elkészitésében,

a tovabbképzési terv elkészitésében,

nyilvantartja a nevel6k munkabdl valé tavolmaradasat,

intézi a nevel6k sziilési szabadsaggal, GYED-del, GYES-sel kapcsolatos ligyeit.

Hivatali adminisztrativ feladatok:

Elkészitteti az iskola érarendjét,

statisztikat készit (oktober 1., félév, év vége).

Gondoskodik a leendd elsds tanuldk beirdsaval kapcsolatos feladatok ellatasardl,
fokozott figyelemmel kiséri az els6s6k munkajat, szikség esetén gondoskodik a
raszoruld tanuldk szakért6i bizottsaghoz valé iranyitasardl.

Gondoskodik a tanév kdzben tavozé illetve érkez6 tanuldk okmanyainak kezelésérdl
(KIR tanuléi jogviszonyok).

Ellenérzi az osztalynapldk, torzslapok, vizsga- és egyéb jegyz6konyvek pontos
vezetését.

Megszervezi az évi kompetenciaméréssel kapcsolatos teenddket.

Fellgyeli, irdnyitja a szocialis juttatasok rendszerét.

Gondoskodik a szabalyzatok aktualizalasardl, betartdsardl és betarttatasarol.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

A nevelSkt6l 6sszegydjtott informacidk alapjan javaslatot tesz a szemléltet6 eszkdzok
rendelésére.
Ellendrzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatast.

Szervezeti kapcsolatok:

Iskolan belil:
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Az igazgatdéval naponta kolcsonosen tdjékoztatjdk egymast a végzett munkarél és
feladatokrdl, napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartozé dolgozdkkal.

Iskolan kiviil:
Rendszeresen latogatja a szilGi értekezleteket, egyéni fogadddrat tart, dvoddval kozosen
szervezi az iskolaérettségi vizsgalatokat.

Testnevel6 munkakori leiras-mintaja

A munkakodr megnevezése: testneveld
Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek és targyi tuddsanak
folyamatos fejlesztése, szemléletiik formalasa.

A f6bb tevékenységek osszefoglalasa
e szakszer(en, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitdsi érakat

« feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagodgiai feladatok el6készitése és végrehajtasa

= amunkak6zosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket
betartja, a két hdnapnal nagyobb mérték(i lemaradast jelzi az igazgaténak

* munkaidejének beosztdsat az SzMSz tartalmazza

e amunkaidGkeretben meghatarozott munkaid6t csak irasos igazgatdi utasitdsra
Iépheti tul,

//////

ORI

elhagyja a tantermet — ellenérizve az allapotokat — utolséként tavozik

e gondot fordit kornyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosékon és egyéb
helyiségekben a tanuldkkal folszedeti a szemetet

e azart termeket, szaktantermeket az éra elején nyitja, az 6ra végén zérja

,,,,,,

orardl hidnyzé vagy késé tanuldkat
* rendszeresen értékeli tanuldi tuddsat, félévente legaldbb a heti 6raszam + 1
osztdlyzatot, de félévenként legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak
e atanuldknak adott osztdlyzatokat azonnal ismerteti a tanuldkkal

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitdlis napléba, a tanuld egy irdsbeli vagy
szbbeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhatd

e tanitvanyai szdmdra az osztalyzatokon kivil visszajelzéseket ad el6rehaladdsuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
munkakdz6sség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

* fogaddorat tart a munkatervben rogzitett id6pontokban

* megszervezi a szlikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok orai
hasznalatat,
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* helyettesités esetén szakszerU orat tart, ha legkésébb az éra megtartasa el6tti napon
biztdk meg a feladattal

e egy 6rat meghaladé hidanyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesit6k szamara az
osztalyokban elvégzend6 tananyagroél, azt a munkakdzosség-vezet6hoz eljuttatja

* bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremikodik az
épllet kitritésében
» el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

« folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkéztatasaval, korrepetaldsaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozdsaval kapcsolatos feladatokat

« elkiséri az iskola tanuldit az iskolai innepségekre, hangversenyre, mozildtogatdsra,
stb.

* kapcsolatot tart a tanitott osztdlyok osztalyfénokeivel

* akonferenciat megel6z6en legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait, ha a
tanulé lezart érdemjegye a tanuld kardra jelent&sen eltér az osztalyzatok atlagatdl,
akkor erre a konferencia el6tt felhivja az osztalyf6nok figyelmét, az eltérés okat a
konferencian megindokolja

e beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdnduldson, projektfoglalkozdson, szikség
esetén ellatja a tanuldk versenyre vald kiséretét

Specidlis feladatai
e kiilon feladatleiras alapjan osztalyfénoki feladatokat Iat el
* kapcsolatot tart a gydgytestnevelési érakra beosztott didkok sziileivel
* kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgaltatd Kozponttal

e atanév els6 tanitdsi 6rdjan megtartja a tantargyhoz kapcsolddé tliz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatast

Iskolatitkar

A munkakor célja:

Az intézményi Ugyvitel szervezése ¢és adminisztrativ végrehajtdsa. Az intézmény
pedagdégusaival, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracié ellatasa. A gyermekek
adminisztrativ tgyeinek intézése. Alapvets tdjékoztatdsi és protokoll-szervezési feladatok
ellatasa.

Helyettesités rendje:
A munkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti: gazdasagi, Ggyviteli alkalmazottak

Az iskolatitkdar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk
irdnyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Altaldnos szakmai feladatok
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Elldtja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolédd levelezési, gépirasi, illetve
szovegszerkesztési feladatokat. Feladatat gyermekkozpontd szemlélettel végzi. Munkaja
soran — ha annak jellege indokolja — egylttmUikodik a sziil6kkel. Feladatellatdsa korében
kozrem(kodik a gyermekek kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositdsaban.

Részletes szakmai feladatok

Feladatellatdsa sordan megfelel6en alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.
Tevékenysége sordn alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkeszt6i és tablazatkezelGi
alapismereteket. Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.

Ugyviteli tevékenységek:

Kezeli az Ugyiratokat, betartva az lgyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
Elldtja a postazasi feladatokat.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.

Intézi a tanuldk adminisztracios jellegl tgyeit.

Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését.

Elldtja a telefonligyelettel kapcsolatos feladatokat.

Jegyz6konyvet, emlékeztetSt vezet a nevelGtestiileti és mas értekezletekrdl, tovabba minden
olyan esetben, amikor erre az igazgat6tdl utasitast kap.

Kozrem(ikodik az intézmény leltarozasi tevékenységében.

Kozrem(ikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.

Tevékenysége soran alkalmazza a kdzigazgatasi ismereteket.

Naprakészen ismeri az oktatdssal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

Feladatellatasa soran alkalmazza az intézményben foglalkoztatott alkalmazottakkal
kapcsolatos alapfokd munkajogi ismereteket.

Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, mikodteti.

Alkalmazza az intézmény gazddalkoddsara vonatkozé legfontosabb szabalyokat.

Az iskolaval és funkcidival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.

Kezeli az oktatas dokumentacidit és eszkozeit.

Kézrem(kodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgdltatasok teljesitésében.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok

Kozrem(ikodik a pedagodgus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, és kiadasi
feladatokban.

Kozrem(ikodik a tantigyi nyilvantartdsok vezetésében.
Gondoskodik arrdl, hogy a szikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelel6
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
= A hivatali és szolgalati titok megbrzéséért fegyelmi és bintet6jogi felelGsséggel

tartozik.
e Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi elGirasokat
betartani.

e Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
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* Anyagilag felel6s a nem korultekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
és hibakeért.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével 6sszefliigg6 — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat elGir.

Gyogypedagodgus
v’ Egyéni és kiscsoportos fejleszté foglalkozasok vezetése.

A foglalkozasokon az alabbi f6bb terlletek fejlesztése torténik:

- mozgasfejlesztés

- testséma, téri tdjékozddas fejlesztése
- percepcio fejlesztés

- beszéd fejlesztés

- grafomotoros fejlesztés

- szamfogalom fejlesztése

v’ Fejlesztési terv készitése
v Kapcsolattartas a gyermeket/tanulét tanité valamennyi pedagdgussal

v’ az altaldnos képességek, részképességek, figyelem, emlékezet, gondolkodas,
tanithatdsag, tantargyi ismeretek felmérése, azok életkori szinttel/osztalyfokkal valo
Osszevetése

v’ szikség esetén (a szUl6 hozzajaruldsa mellett) konzultdcid a gyermek/tanuld
pedagdgusaval és egyéb intézményekkel,

v' komplex pszicholdgiai-pedagdgiai vizsgalat 0sszegzése alapjan a
gyermeknél/tanuldnal sajatos nevelési igény valdszin(sithets, szikség esetén
szakértGi vizsgalatot kezdeményez

V' fejlesztési naplét vezet
Tanacsadas:
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- a hozza forduldknak,- otthoni koriilmények kozott is megvaldsithato- oOtleteket,
tanacsokat, esetleg hozzaférhet6 szakirodalmat ajanl a felmerllé problémak
kezelése érdekében

- felkérésre konzultaciot biztosit az oktatdsi-nevelési intézmények pedagdgusainak és
szakembereinek

Egyéb kotelezettségek

- kotelez6 draszamon kiviili munkaidejét kapcsolattartdsra, szakmai dokumentaciéra,
felkésziilésre, tovabbképzésre hasznalja

- részt vesz a munkajat segit6 tovabbképzéseken, 6nképzésérél gondoskodik

- szakmai protokoll és szakmai etikai kddex alapelvei szerint jar el

- tiszteletben tartja a hozza forduldék méltdsagat, személyiségi jogait

- a munkavallalé feladata tovabbd mindaz, amellyel a munkakoréhez kapcsoléddan, a
szakképzettségével 6sszefliggben az intézményvezet6 megbizza

- segitségnyujtas a gyermek, a tanuld neveléséhez, oktatdsdhoz, ha adottsaga,
fejlettsége, képessége,tehetsége, fejlédési iteme indokolja

- A megismer6 funkcidk vagy a viselkedés fejl6désének organikus okra vissza nem
vezethet6 tartds és sulyos rendellenességével kizdé gyermekek, tanuldk évodai,
iskolai ellatasanak segitése.

- Aszakvéleményekben foglaltak végrehajtasanak ellen6rzése
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2. sz. Melléklet

A Farkas Gyula Baptista Altalanos Iskola konyvtaranak miikodési szabalyzata

|. Fenntartas, iranyitas, elhelyezés

Az alapitds ideje:1998.

Fenntartdja:Baptista Szeretetszolgdlat

Jogel8d fenntarté : Nagykozségi Onkormanyzat
Mdkodtet6je: Baptista Szeretetszolgdlat

A konyvtar tipusa: iskolai korlatozottan nyilvanos
Szakmai kapcsolatok

- konyvtarakkal: Nagykozségi Konyvtar Sarosd
Epileten beliili elhelyezés: Els6 emeleten az alsé tagozatos osztalytermeknél
A tulajdonbélyegzé leirdsa: Farkas Gyula Baptista Altalanos Iskola

Intézményen belll a konyvtar miikodéstét a konyvtaros tanitd — tanar irdnyitja és ellendrzi a
nevelGtestiilet, a sz(il6i és a didkkozosség javaslatanak meghallgatdsaval.

A m(ikodéshez sziikséges anyagi feltételeket az intézmény elbre tervezetten biztositja. A
konyvtaros hozzajarulasa nélkiil a gyljteménybe dokumentum nem vasarolhatd.

II. konyvtar m(ikodésének és igénybevételének szabalyai

Ezt — kilonods tekintettel a kdlcsonzésre vonatkozo el6irasokra — a jelen szabalyzat
mellékletét képez6 konyvtarhasznalati szabdlyzat tartalmazza.

[ll. kdnyvtdr alapfeladatai

l11/1. Az dllomannyal kapcsolatos feladatok

1) Az dllomany fejlesztésével, gondozasaval kapcsolatos feladatok:

- a hasznalék tdjékoztatdsa utan vagy kérése alapjan a gy(ijt6korbe ill6 dokumentumok
beszerzése

- a szépirodalom és a szakirodalom optimalis aranyara valé torekvés (kb. 30% - 70%)

- a dokumentumok épségének megdvasa
- a kolcsonzési fegyelem megtartatasa
- ennek érdekében az intézménybdl tavozo olvasdkat az iskolatitkar felszdlitja esetleges
konyvtari tartozasuk rendezésére
- a kartérités az intézményben alkalmazott kartéritési rend szerint zajlik

- az elavult dokumentumok torlése.

2. Az allomany Grzésével kapcsolatos feladatok:
- a raktari rend megdvasa (folyamatosan és a leltarozas alkalmaval)



101

- a letétek kihelyezése, ellen6rzése, a réluk késziilt nyilvantartas vezetése
- a kdnyvtar kulcsaival az aldbbi személyek rendelkeznek: Konyvtaros, Igazgato,
Rendszergazda mdsnak csak rendkivili esetben feljegyzés készitése utan adhato ki.

A dokumentumok elhelyezése az alabbi dllomanyrészekben torténik:
- kézikonyvtar — szakrendben / polcon
- szakirodalom — szakrendben /polcon
- szépirodalom — rendsz6 szerint betlirendben / ...polcon
- elektronikus dokumentumok — leltari szam szerinti sorrendben / ...szekrényben
- folydiratok — cimek sorrendjében / allvanyon
- tankonyvek — tantargyak szerint /...szekrényben
- segédkonyvek— tantargyak szerint / ...szekrényben
- letétek — kihelyezve

A konyvtar fokozottan tlzveszélyes teriilet, ennek megfeleléen a tlizvédelmi utasitasokat be
kell tartani. Gondoskodni kell a helyiség megfelels takaritasarol, hémérsékletérdl és
paratartalmardl.

3. Az dllomany nyilvantartasaval és ellen6rzésével kapcsolatos feladatok:
Az dllomany nyilvantartdsa, leltdrozdsa és az allomanybdl valé kivonds a vonatkozé
rendeleteknek megfelelGen torténik, ezért csak a helyi sajatossagokat ismertetjiik:
- a tulajdonbélyegzé elhelyezése: 3.oldal
- a leltdri szam feltlintetése:1. 3. és 17. oldalon
- kényveken 3. oldal
- folydiratokon el6lapon
- elektronikus dokumentumokon: etikett cimkén bélyegzé és leltari szam
feltlintetésével
- beszerzett dokumentumokrdl egyedi leltari nyilvantartas készitése a Kiskonyvtar program /
- a tartds megGrzésre szant dokumentumokroél: kényvek (betdjel nélkili leltari
szamuak), amelyek varhatdan 3 évnél tovabb maradnak haszndlatban
- a nem tartés meg6rzésre szant dokumentumokrdl: elektronikus dokumentumok
(D és C... bettjeld leltari szamuak), tankonyvek (...T... betUjeld leltari szamuak), amelyek
varhatdan 3 évnél tovabb nem maradnak hasznalatban
- Osszesitett nyilvantartasu dokumentumok leltdri adatait tartalmazo lista vezetése a
tanuldknak vagy a tanaroknak tartds hasznalatba kiadott id6leges meg6rzési
dokumentumokrél (tankonyvek, segédkonyvek, tanari kézikonyvek, elektronikus
dokumentumok)
- a selejtezett dokumentumok listazasa, jovahagyatdsa és torlése a nyilvantartasbal
- a leltarozas elvégzése a vonatkozd jogszabalyban meghatdrozott id6kdzonként.

4. Az dllomany feltdrasaval kapcsolatos feladatok:

- a gépi / kataldgus alapjan torténé visszakeresés biztositasa, az ebben vald
segitségnyujtas
- a felhasznaldk felkészitése a keres6k hasznalatdra konyvtarhaszndlati 6ra keretében.
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[11/2. Az dllomanyra épulé szolgéltatasok

Az allomany egyéni és csoportos hasznalata altaldban nyitvatartasi id6ben és kizardlag a
konyvtdri személyzet jelenlétében torténik. Az dllomdany csoportos hasznalatat elére be kell
jelenteni. A konyvtarpedagdgiai programban szerepl6 érak megtartasaért a konyvtarostanar
felel, azok éves beosztasat az éves munkaterv tartalmazza, melyet a szaktanarokkal egyeztet.
A helyi pedagdgiai programban szerepld konyvtari szakérdk id6pontjat az érdekelt szaktanar
el6re egyezteti a konyvtarostanarral.

IV. A konyvtar kiegészitd feladatai

A konyvtar lehet6vé teszi, hogy az intézményben m(ikdédd tandran kiviili foglalkozasok
(szakkorok, klubok) keretében allomanyat, helyiségét a tanuldk és a pedagdgusok
hasznalhassak.

A felhaszndldknak olvaséi szamitdgépeket biztositunk. A konyvtar anyagabdl oktatasi célra
masolatokat készitlink.

A tartds haszndlatba adott tankonyvek kdlcsonzésével, a konyvtarbdél kélcsonozhetsd
dokumentumok nyilvanossagra hozatalaval (elektronikus kataldégus) kozrem(kddiink az
iskolai tankonyvellatasban.

V. Mellékletek, kiegészit6 szabalyzatok

1) Gydjt6kori szabalyzat

2) Kényvtdrhasznalati szabalyzat (hazirend)

3) A kényvtarostandr és a konyvtaros munkakori leirasa

4) Katalogusszerkesztési (beviteli) szabalyzat

5) Tankonyvtari szabalyzat

VI. szabalyzathoz kapcsolodé egyéb 6nallé dokumentumok
1) Konyvtar-pedagdgiai program és helyi tanterv

2) Konyvtari stratégia

3) Tankonyvellatasi szabdlyzat (az iskolai SzMSz részeként)
A szabalyzat a jogszabalyi kornyezet valtozdsa esetén felllvizsgalando, sziikség esetén
maédositandd.

Készitette: Véningerné Bognadr Krisztina

Gydjt6kori szabalyzat

I. A gy(jtékori szabdlyzat kialakitdsat befolyasold tényez6k

1. Az intézmény szerkezete és profilja: Altalanos Iskola
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A képzés tipusa: alapfok

2. Nevelési és oktatasi céljai kozépfoku intézményben folytathassdk tanulmanyaikat tanuldk
A felkészités célja: Tajékozddas a konyvtari rendszerben
Elérni kivant értékek: Konyvtart, mint eszkdzt hasznaljak a tanuldk.

3. Helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere
Az alkalmazott tanterv(ek): Intézmény pedagdgiai programja tartalmazza

4. Tehetséggondozasi, felzarkdztatdsi programja

A tehetséggondozasi formai és teriletei az intézményben:szakkorok, mlvészeti nevelés

A felzarkoztatasi formai és teriletei az intézményben: Fejleszt66rak, logopédiai foglalkozas,
gyogypedagogiai ellatas.

5. Kiilsé tényezék:
Mas konyvtarak, szamitogépes szolgaltatasok, adatbazisok igénybe vétele:

- kdnyvtarkozi kdlcsonzés
- kozeli konyvarakkal valé jo kapcsolat.

6.Allomanyelemzés
Az allomanyegységek (szépirodalom, szakirodalom, kézikonyvtar, elektronikus
dokumentumok) ardnya megfeleld..

Il. Gy(jt6kori szabalyzat
A konyvtar dllomanya vétel, ajandék és csere alapjan gyarapodik.

A gy(jtott dokumentumok formaja lehet:
kényv
- brosura
- tankonyv
- segédkodnyv
- elektronikus
- oktatécsomag

A konyvtar gy(ijtékorét a nevelés és oktatas céljai hatarozzak meg. Ennek megfelelen
a fégylijt6korbe keriilnek az ehhez kdzvetlenil felhasznalhaté dokumentumok, az ehhez
lazabban kapcsoldddak pedig a mellékgydjt6korbe. A konyvtari koltségvetésbdl elsédlegesen
a fégylijt6korbe tartozé dokumentumok beszerzésére kell forrast biztositani.

Szépirodalom
Tartalom Mélység
hazi és ajanlott olvasmanyok a teljesség igényével
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nagy példanyszdmban

atfogd irodalmi antoldgiak kiemelten

a tananyagban szerepl6 szerz6k m(ivei  kiemelten

a tananyagban nem szerepl6 szerz6k mivei  valogatassal
tematikus irodalmi antolégiak valogatassal

regényes életrajzok, torténelmi regények erds valogatassal
gyermek- és ifjusagi irodalom erGs valogatdassal

Kézikdnyvek

Tartalom Mélység

altaldnos lexikonok és enciklopédidk tematikus teljességgel

a tudomdnyok alapszintl elméleti és torténeti 6sszefoglaldi  a teljesség igényével

a tantargyakhoz kapcsolddoé kozépszintli ismereteket tartalmazé 6sszefoglald jellegl mivek,
lexikonok, enciklopédidk tematikus teljességgel

Szakirodalom

Tartalom Mélység

a tananyaghoz kozvetlenil kapcsolddd szakkonyvek tematikus teljességgel

a tananyaghoz kozvetve kapcsolédo szakkonyvek — vélogatva

a tanuldkat érint6 pdlyavalasztasi és felvételi kiadvanyok teljességre torekedve
helytérténeti vonatkozdsu miivek  valogatva

az iskoldra vonatkozé mlivek teljességgel

Kéziratok

Tartalom Mélység

az iskola tandrainak és tanuldinak az iskolaval vagy az iskolai élettel kapcsolatos
dokumentumai teljességre torekedve

Pedagdgiai gylijtemény

Tartalom Mélység

pedagdgiai kézikonyvek teljességgel

pedagégiai szakkonyvek vialogatva

tantdrgyi mddszertani segédkonyvek teljességre torekedve
pedagdégidhoz kapcsoldédd tudomdanydgak szakkdnyvei  erGsen vélogatva

Hivatali segédkonyvtar

Tartalom Mélység

az iskola miikodtetéséhez nélkiilozhetetlen igazgatasi, gazdasagi, jogi, Ugyviteli
dokumentumok tematikus teljességgel

az iskola specidlis feladatainak (pl. gyermek- és ifjusagvédelem) ellatasahoz és
intézményeinek mikodtetéséhez sziikséges jogi és mddszertani kiadvanyok, segédletek,
szabdlyzatok tematikus teljességgel

A konyvtaros segédkonyvtara
Tartalom Mélység
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az iskolai konyvtarra vonatkozé szabalyzatok, tablazatok, mdédszertani segédletek
teljességgel

Tankdnyvek, segédkonyvek

Tartalom Mélység

az iskolaban hasznalatos tankonyvekkis példanyszamban — teljességgel

az iskolaban hasznalt tartds hasznalatu vagy ingyenesen biztositott tankdnyvek
igényeknek megfelel6 példanyszamban — teljességgel

munkaltatoé eszkozként hasznalatos mivek nagy példanyszamban —kiemelten

Nem hagyomanyos dokumentumok

Tartalom Mélység

a tantargyak oktatasahoz rendszeresen felhaszndlhaté nem hagyomanyos dokumentumok
valogatva

Mindezeken felll az intézmény jellegének megfelel6en kiemelten gydijtjik a vallassal,
hitélettel /Rémai katolikus és Baptista vallassal kapcsolatos kiilonb6z48 tipusu
dokumentumokat.

A gyl(ijt6korbe nem tartozé mivek:

- kizardlag szérakoztaté irodalmi, zenei stb. alkotdsok
- egy-egy szakma nem oktatott részteriletét érint6 szakirodalmi mdvek
- tartalmilag elavult dokumentumok.

Gydjtékorbe nem tartozé mivek még ajandékozas utjan sem kerilhetnek az dllomanyba.

Kényvtari hazirend

A konyvtar hasznaldi az intézmény tanuldi és dolgozéi..

A beiratkozds ingyenes az olvasé adatainak (név, osztaly, e-mail cim............ ) felvételével
torténik. Az adatokban bekovetkezett valtozasrdl a legkozelebbi kdlcsdnzéskor az olvaséd
koteles a konyvtaros tanart tdjékoztatni. Az olvasdk adatainak kezelésére a mindenkori
adatvédelmi szabdlyok érvényesek.

A beiratkozott olvasék a konyvtar minden dokumentumat és szolgdltatasat hasznalhatjak,
illetve a kés6bb szabalyozott médon azokrdl masolatot készit(tet)hetnek.

A kolcsonzési id6 altaldaban meghatdrozott, de ettdl a hasznalat sajatossagai alapjan el lehet
térni.

Egyszerre 2 db dokumentum kdlcsonozhetd.

A konyvtar hasznaldja anyagi felel6sséggel tartozik az altala hasznalt dokumentumokért,
berendezési targyakért. Koteles a konyvtar rendjét megérizni Elektronikus dokumentumok
masoldsa abban az esetben lehetséges, ha a masoldshoz szlikséges adathordozét az igénylé
biztositja.

Mindenfajta mdsolds a szerz6i jogi elGirasok figyelembevételével torténik.
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A konyvtar tanitasi napokon a haszndlok igényéhez igazodva a tanitdsi id6 alatt és utdna is
nyitva van. A nyitvatartasi id6 tanévenként valtozhat.

A konyvtar nyitva tartdsat a bejarati ajtonal ki kell fliggeszteni.

A kdnyvar minden hasznaléja koteles meg6rizni a konyvtar rendjét, tisztasagat, a
dokumentumok és a felszerelések épségét; valamint tiszteletben tartani a toébbi hasznalo
konyvtdrhasznalati igényeit.

Munkakori leirds
A konyvtéros tanar(ok) feladatai

A konyvtdrostandarok feladatainak egymas kozti megosztasat az éves munkaterv részeként
rogzitjuk.

A munkakori leiras a konyvtari szmsz-ben meghatarozott alap és kiegészits feladatok
valamint a konyvtar vezetésével kapcsolatos ellatasarol rendelkezik.

Ezek az alabbiak

1) Az dllomanyra és annak hasznalatara vonatkozdak

- a beszerzések el6készitése

- a raktari rend és a dokumentumok épségének megdvasa

- jelzetelés

- a beszerzett dokumentumok gépi adatfelvétele

- a kataldgusban elhelyezend6 cédula elkészitése, és a kataldgus gondozasa
- leltarozas

- a selejtezett és az elavult dokumentumok listazasa / valamint torlése a katalogusbol
- részvétel az éves munkaterv, beszamolé kidolgozasaban, a konyvtari alapdokumentumok
felllvizsgalataban

- folydiratok nyilvantartdsa, adatbevitele

- tartés tankdnyvek nyilvantartasa

- tartés tankdnyvek kélcsOnzése, visszavétele és raktarozasa

- a letétek és a kolcsOnzési nyilvantartasok kezelése, felszdlitasok

- tanév végén a tartozasok behajtasa

- a kélcsonzdbi nyilvantartasok ve

- dokumentumok kélcsonzése

2) Olvasészolgalattal és rendezvényekkel kapcsolatosak

- a felhasznaldk segitése a gépi keres6k haszndlataban

- helyben olvasas, olvasdszolgdlat

- irodalomjegyzék készitése, anyaggyjtés

- tdjékoztatas az Uj beszerzésekrdl, folydiratokrol

- a honlap konyvtari részének karbantart

- dekoracié

- faliujsag

- az iskola életével kapcsolatos muzedlis dokumentumok gy(ijtése, bemutatasa, feldolgozasa
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- az iskola életével kapcsolatos folyamatosan keletkez6 dokumentumok gydijtése,
bemutatdsa

- az iskola életével kapcsolatos folyamatosan keletkez6 dokumentumok publikalasa

- a munkakozosségi foglalkozasok latogatasa

- konyvtari szakérak és rendezvények megtartasanak elGsegitése

- kdnyv- és konyvtarhasznalati 6rak megtartdsa és nyilvantartasa az iskola tantervében
leirtak alapjan

- konyvtarkozi kdlcsonzésben szolgdltatoként vald részvétel

- konyvtarkozi kdlcsonzés kezdeményezése

3) KonyvtarvezetGi feladatok

- a konyvtar munkdjanak megszervezése

- a rendelések nyilvantartdsa és lebonyolitasa

- az éves statisztika elkészitése

- az éves munkaterv, beszamold, nyitvatartdsi rend kidolgozésa
- a konyvtari alapdokumentumok fellilvizsgalata

- folyéiratok megrendelése

A konyvtarostanarok munkakori kotelezettségeire mindezeken feliil a pedagégusok

11111

IO

alkalmazni.

A munkaid6re, a munkaid6 megosztasara a vonatkozé jogszabalyok érvényesek.
Kataldgusszerkesztési szabalyzat

A konyvtar aKiskonytar integralt konyvtari program folyamatosan frissitett verziéjat
hasznalja.

Bevitelkor egyszer(sitett cimleirast tartalmazunk, azaz feltlintetjik a szakjelzetet, cimet
(egyéb cimadatokat), szerz6t, megjelenési helyet, kiadét, évet, lelGhelyet, terjedelmet,
sorozatot, ISBN-szamot, beszerzési id6t és mddot, beszerzési és feltlintetett arat, targyszot,
ETO-t, Cutter-szamot. Tankdnyv esetében a raktari szamot is.

A targysz6 meghatarozasakor elsGsorban a(z) OSZK / az iskolai kbnyvtari targyszojegyzékben
szerepld targyszavak alkalmazdasara toreksziink.

A selejtezési jegyékeket folyamatosan vezetjik, kilon jegyzéket alkalmazunk a tartds és az
ideiglenes nyilvantartasu dokumentumokra.
Tankonyvtari szabdlyzat

1) A tanuld jogai és kotelességei

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) tanévkezdéskor kapja kézhez. A tankdnyvet
koteles megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni, tdvozasakor a kdnyvtarnak
visszaszolgaltatni. Ebb&l fakaddan elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankonyv
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tanulmanyai végeéig hasznalhaté allapotban legyen. Az elhasznalddas mértéke ennek
megfelelGen:

- az elsé év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, legfeljebb 25 %-os

- a masodik év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, legfeljebb 50 %-os

- a harmadik év végére, amelyben tényleges haszndlat tortént, legfeljebb 75 %-os

- a negyedik év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, 100 %-os lehet.

Az elhasznalédds mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgatd szava donté.

Abban az esetben, ha az elhasznalddas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanuldnak a tankdnyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie:

- az elsé év végén a tankonyv dranak 75 %-at

- a masodik év végén a tankdnyv aranak 50 %-at

- a harmadik év végén a tankdnyv aranak 25 %-at.

A tdmogatdsként kapott ingyenes tankdnyvet a tanuld a fent meghatarozott avulas
figyelembevételével megvasarolhatja.

A haszndlatra kapott tankdnyveket a tantargy tanuldsanak végeztével vagy a tantargybdl
letett vizsga teljesitésekor vissza kell szolgdltatni.

2) A konyvtar feladata a tartds haszndlatba adott tankdnyvekkel kapcsolatban

A tanuldk szamdra ingyenesen kiadott tankényvek kiilon gylijteményt alkotnak. Ez a
tankonyvtar Ezek a konyvek Osszesitett nyilvantartassal kertilnek a konyvtari allomanyba,
megGrzési idejukrél a konyvtari szmsz rendelkezik. . Szintén a konyvtari dllomany ezen részét
képezik a tandrok részére munkaeszkozként kiadott tankdnyvek, segédkonyvek, elektronikus
dokumentumok.

A tankonyvtar allomanyara vonatkozd adatokat az éves statisztikdban szerepeltetni kell.

A tankonyvrendelés befejezésekor a tankdnyvfelel§s kozli a kdnyvtarral, hogy milyen
tankényvekre lesz szlikség a kovetkez6 tanévben. A tankdnyvtar allomanyabdl ezutdn a
feleslegessé valt tankdnyveket selejtezni kell.

Legkés6bb a tankonyvrendelés lezarasakor a tankonyvfelels tablazatban listat készit
(osztaly, név, tankonyv, ar lebontasban) a konyvtar részére arrdl, hogy a tdmogatott
tanuléknak milyen tankoényvet rendelt meg. Ez a lista lesz a kés6bbi kdlcsonzés és leltari
nyilvantartas alapja.

A tanuldk tanulmanyuk végeztével visszaviszik a konyvtarba a tartds hasznalatba kapott
tankonyveket; a visszakapott, mar nem haszndlhatd tankonyveket a nyilvantartasbol torolni
kell. A tankonyvtarban |évé még hasznalhato tankdnyvekrdl minden tanév végén, de még a
tankonyvrendelés lezardsa el6tt lista készil, amelyet at kell adni a tankonyvfelelGsnek.
Ezeket a tételeket az iskola tankonyvrendelésében figyelembe kell venni.



Legitimacio / Az intézményben miikodé egyeztetd forumok nyilatkozatai

A Farkas Gyula Baptista Altalanos Iskola az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat,

az intézmény didkénkormanyzata 2018. november 26. napjan tartott Gilésén
véleményezte és elfogadta.

Kelt: Sarosd, 2018. november 26.

S W T

diakonkormanyzat vezetéje

A Farkas Gyula Baptista Altalanos Iskola az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat,

az intézmény sziil6i szervezete 2018. november 27. napjan tartott iilésén
véleményezte és elfogadta.

Kelt: Sarosd, 2018. november 27.

szlil6i munkakéz6sség elndke

A Farkas Gyula Baptista Altalanos Iskola az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat,

az intézmény nevelStestiilete 2018. november 28. napjan tartott ilésén
véleményezte és elfogadta.

Kelt: Sarosd, 2018. november 28.

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

nevelGtestiilet képviselsje

A fenntartd képviseletében a Farkas Gyula Baptista Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatat az Nkt.32.§(1) bek.i.) pontja alapjan jovahagyom.
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