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A.BEVEZETES

Intézményi alapadatok

Az intézmény neve: Tiszaalpari Arpad Fejedelem Altalanos Iskola
Az intézmény székhelye, cime: 6066. Tiszaalpar, Alkotmany utca 14.
Az intézmény telephelyei: Tiszaalpari Arpad Fejedelem Altalanos Iskola

6066 Tiszaalpar, Alkotmany u. 14.

Alapito szerv neve: Tiszaalpar Nagykozségi Onkorméanyzat Képviselé-testiilete
Fenntart6 szerv neve: Kecskeméti Tankeriileti Kozpont

OM azonosito: 027907

KLIK azonosito: 031001

Az intézmény tipusa: 1-8 évfolyamos altalanos iskola

Elérhetdsége: Tel.:76-424-124, fax.: 598-828

Honlap:www.alpaiskola.hu

E-mail cim:alpariskola@gmail.com

Az intézmény 0nalld jogi személy, képviseletét teljes hataskdrben a fenntartd altal megbizott
1gazgato latja el.
Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt koltségvetési szervvel
nem rendelkezik.
A Klebelsberg Intézményfenntart6 Kozpont szarmaztatott jogi személyiséggel és szakmai

onallosaggal rendelkezd egysége.
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http://www.alpaiskola.hu/

Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszeri miikddésének biztositasa, a neveld munka zavartalan mikddésének

garantalasa, a kdznevelési torvényben ¢€s a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatdsa.

A koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 25. §- aban
foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

Az intézményi miikodés rendjének meghatirozdsa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket

jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szlkitheti

azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.
Az SZMSZ. teriileti, személyi, idobeli hatalya

Jelen szabalyzat kiterjed az iskola teljes teriiletére.

A szervezeti és milkddési szabalyzat ¢€s mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallal6jara, tanuldjara, valamint az intézménnyel kapcsolatban allo6 személyekre.— ide értve a
felndttoktatasban részt vevoket — nézve kotelezd érvényii. A szervezeti és milkddési szabalyzat az

intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval 1€p hatalyba, és hatarozatlan idére szol.
Az SZMSZ visszavondsig érvényes.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.
Az elfogadas eldtt véleményt nyilvanitanak:
1. Sziil6i szervezet
2. Diakonkormanyzat
3. Intézményi Tanécs
Az SZMSZ ¢életbe 1épéséhez a fenntarto egyetértése sziikséges.
SZMSZ nyilvanossaga, kozzététele

e Az iskola honlapjan

e A tanari szobaban

e Az igazgatd-helyettesi irodaban
e Az iskolai kdnyvtarban

e Fenntartonal

e oktatas.hu oldalon
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1. AZINTEZMENY SZERVEZETE

1.1. Aziskola szervezeti abraja

Fenntart6
v Szuléi szervezet elncksége
Kozalkalmazotti Tanics | Igazgatd Sziiléi szervezet vilasztmanya
“1 D Rendszergazda
Iskolatitkar
TankonyvfelelSs
Igazgatohelyettes I.* Intézményi Tanacs — > Igazgatohelyettes I1.*
v v
1. Mérés-értekelés 1. Alsés munkakézosség
koordinator 2. Osztalyfénoki
2. Gyogypedagogusok, munkakéz6sség
fejleszté pedagbgusok 3. Természettudomanyos
3. Diakénkormanyzat munkakéz6sség
4. Karbantartok 4. ‘Tandran kivili
5. Takaritok foglalkozast vezetSk
munkaké6zossége (TKE)
5. Human munkak6z6sség
6. Gyermekvédelmi felel6s
7.  Pedagbgiai asszisztens
v v v
NevelGtestilet
Tanulok

("Igazgatohelyettes 1.: Endre Mihély, Igazgatohelyettes I1.:Suba Janosné)
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A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1.1.1. Az intézmény szervezeti egységei:
Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az igazgato, aki — a kdznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az intézmény
szakszerli €s torvényes miikkodéséért, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan

iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgato kozvetleniil iranyitja az igazgatohelyettesek munkajat, az iskolatitkart. Kapcsolatot tart

a didkonkorményzattal, a sziil6i kozosséggel, illetve biztositja a mitkddésiik feltételeit.
Az igazgat6 kdzvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek.

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, amelynek idOpontja az éves munkatervben

rogzitett.
Nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozd szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagogus munkakort betolté alkalmazottja, valamint a felséfoku
végzettséggel rendelkezd, neveld ¢€s oktatd6 munkat kozvetleniil segitd6 munkakorben
foglalkoztatottak kozossége. A neveldtestiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az igazgato
vezet. A nevelotestiilet évente két alkalommal beszamold értekezletet, évente két alkalommal
osztalyoz¢ értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek

A munkakozdsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellaté pedagogusok. Ennek megfeleléen az iskolaban 6t munkakozosség mikodik.
Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti dbraja mutatja.

Neveld-oktatéo munkat segité alkalmazottak
e I[skolatitkar
e Rendszergazda
e Pedagogiai asszisztens

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

szervezeti abraja mutatja.

Rendszergazdai feladatok ellatasat vallalkozoi szerzddéssel torténik.
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Diakkorok, diakonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal 0sszefiiggd tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara,
kozéleti felelosségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — diakkoroket
hozhatnak létre, amelyek Iétrejottét a nevelOtestiilet segiti. Jogosultak kiildottel képviseltetni
magukat a diakonkormanyzatban. A didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6foku
végzettségl ¢és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az
intézményvezetd biz meg 6téves idétartamra. A didkonkormanyzat munkajat segitd pedagogus az
igazgatohelyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti dgrajz szerint.

Sziiloi kozosség

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiloi
szervezet mikodik. Az osztalyszint sziildi kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a kapesolatot, az
iskolai szintii sziil61 szervezettel pedig az igazgato.

Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tandcs milkodik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatarozza meg. A tanacs tagjait a delegalok
véleményének meghallgatdsa mellett az iskola igazgatdja bizza meg. Az iskola és az Intézményi
Tanacs kozotti kapesolattartasért az iskola igazgatoja felelds. Az igazgatd félévente beszamol az

iskola munk4jarol az Intézményi Tandcsnak.
Kozalkalmazotti Tanacs

A vezet6i dontések, elbterjesztések elokészitése, a feladatok egyeztetése, illetve azok teljesitésének
értekelése, valamint a kdlcsonos tdjékoztatasok érdekében az intézményben kozalkalmazotti tanacs
miikodik. A Kozalkalmazotti Tanacs tagjait az érvényes jogszabalyok alapjan az iskola dolgozoi
allomanya valasztja. A Kozalkalmazotti Tanacs tagjai maguk koziil elnokot valasztanak. A

Kozalkalmazotti Tanacs tagjait a jogszabalyokban eldirt érakedvezmények illetik meg.

Kozalkalmazottak

Az intézmény dolgozoéi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelezettségeiket
¢s jogaikat a Munka Torvénykonyve mellett a kdzalkalmazotti torvény szabalyozza.

Az alkalmazottak egy része oktato-nevelé munkét végzd pedagogus, a tobbi dolgozd az oktato-
nevel6 munkat kdzvetleniil, vagy kdzvetetten segitd mas kozalkalmazott.

A pedagogusok alkotjdk az intézmény nevelGtestiiletét.

Intézmény egyéb dolgozoi

Az intézmény egyéb dolgozoi a munkakari leirdsuk alapjan latjak el a feladatukat.
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o Iskolatitkar

e Pedagobgiai asszisztens
o Gazdasagi iigyintéz6

e Karbantartok

e Takaritok

1.1.2. A belsé kapcsolattartas rendje
Vezetok kapcsolattartasa

Az iskolai vezetdk és az egyes bels6 szervezetek kozotti kapesolattartas megvalosul:

e amindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;
e a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott vezetdi és kiboOvitett vezetdi

megbeszéléseken;

e az igazgatd ¢és az igazgatOhelyettesek munkanapokon torténd meghatarozott rend szerinti

benntartdzkodasa soran;

e az  igazgatOhelyettesekkel és a  szakmai  munkakozdsség-vezetOkkel — torténd

munkamegbeszélések utjan;

e az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettesek részvételével zajlo szakmai munkakozdssegek

munkamegbeszélésein
e az iskolai munkatervben szerepld nevelGtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakdzosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok
a munkatervben meghatarozott idOpontokban tartanak kozds értekezletet. Ezek biztositjak a
rendszeres informdciocserét az iskola vezetdsége ¢és a munkakozosségek vezetdi, illetve az
osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakozosségek és osztalyfonokok

egymas kozotti kapcesolattartasat, informacidcseréjét is.
Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

A szakmai munkakdzosségek, az osztalyfonoki munkakozosség, az osztdlyban tanitdé tanarok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkkorokkel, az iskolai
sportkorrel, a didkonkormanyzattal. A kapcsolattartds a tanorai €s a tandran kiviili tevékenységek,
osztaly- ¢€s iskolai programok, osztalygyllések, évfolyamgytilések, didkkozgytilés alkalmaval
valosul meg. A kapcsolattartds része, hogy az osztalykdozosségek és a tanulok a DOK
tisztségviseldin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagoégusokhoz, az
osztalyfénokhoz és az iskola vezetdségéhez fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon beliil

valaszt kapnak.
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Sziilokkel valo kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziiloi értekezleteken, sziil6i fogadonapokon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziildkkel. Az iskola egészét vagy tanuloi
csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetdsége tart kapcsolatot a

sziil61 kozosséggel €s a sziildi valasztmannyal.

Az iskolaban tanévenként legalabb két sziil6i értekezletet tartanak az osztalyfénokok. Az iskola
szaktanarai (felsés pedagogusai) tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban —
két alkalommal tart fogadoestet. A sziildi szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanoran kiviili
programok megszervezésében ¢€s végrehajtdsaban. Ennek érdekében egyiittmiitkodnek az adott
feladatot végrehajtd pedagogus kozosséggel. A munkakozosségek a pedagégusok munkaja

megismerésének segitése érdekében a sziildi szervezet szamdra bemutatoodrakat tarthatnak.
Diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagogusai ¢és a didkonkormanyzat kozotti kapcesolat feleldse elsdsorban a
diakmozgalmat segitd tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a kozgyiiléseken részt vesz. A
hataskorileg illetékes igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a
masodik félév soran) a Didkkozgyllés értekezletein beszamol az iskola vezetdsége altal hozott
fontosabb, tanuldkat érintd intézkedésekrdl, illetve tdjékozodik a didkonkormanyzat munkdjarol. A
diakonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanulokat érintd és intézkedést igényl6 esetekben
az iskolavezetés rendkiviili Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a nevelbtestiileti

értekezletre a didkonkormanyzat képvisel61 meghivast kapnak.
Az iskolai sportkorrel valo kapcsolattartas

Az iskolai sportkdr és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkdr vezetdje és |.
sz.igazgatohelyettes a feleldse. Az iskolai sportkor évente kozgylilést tart, amelyen részt vesz az

iskolai sportkor tanarvezetdje €s az I. sz. igazgatohelyettes.

2. AZINTEZMENY IRANYITASA

2.1. Az intézmény vezetési strukturija, a vezetok kozotti munkamegosztas

Az intézmény vezetdsége

Az iskola vezetGségét az igazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. Az igazgatd kozvetlen

munkatérsai az alabbi vezetd beosztast dolgozok:
e igazgatOhelyettesek (Igazgatohelyettes 1., lgazgatohelyettes 11.)

Az igazgatOhelyettes a torvényben meghatirozott felséfokti végzettséggel és szakképzettséggel,

valamint legalabb harom év pedagdgus munkakdrben szerzett gyakorlattal rendelkezd személy.
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Az iskola vezetdsége az igazgatd dontési hataskorébe tartozo ligyekben tanacsadasi jogkorli vezetdi

testilet.

Igazgato

Az iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti kdoznevelési torvényben, a munka térvénykdnyvében ¢€s a

kozalkalmazotti torvényben raruhazott vezetoi jogkort, és ellatja az ezzel 0sszefiiggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

1. Gyakorolja a Kecskeméti Tankeriileti Kozpont altal raruhazott jogkoroket.

2. Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a térvények €s mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

3. Tanuldi fegyelmi tigyekben az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja.

4. Szabalyozza az iskolai szervezet miikddését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét.

5. Meghatarozza az iskolan Kkiviili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és modjait, az
iigyvitel rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre és aléirdsra, az iskola
képviseletére jogosultak korét.

6. Ellenérzi az iskolai nevel6-oktato6 munkat, az iskola Ttgyvitelét, szervezeteinek ¢és
kozosségeinek mitkodését.

7. Intézkedik a rendkiviili események bekdvetkezésekor.

8. Fizetési kotelezettségek esetén gyakorolja a KLIK altal meghatarozott esetekben az alairasi
jogkorét.

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

10. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény
belsé ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok
megszervezeéséért €és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges ¢€s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- €s gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok
rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

11. A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy meghatarozott korében helyettesre atruhazhatja.

12. Az intézményvezet6 kizarolagos hataskore

tanuldi jogviszony létesitése és megsziintetése;
pedagogus felvétel, hatarozott és hatarozatlan ideji kozalkalmazotti munkaviszonyba;
kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése;

alkalmazottak feletti teljes munkaltatéi jogkor;
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o Kkotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa;

e Kkiilon megallapitott iigyekben a kiadmanyozas;

e fenntarto elotti képviselet;

e az intézménnyel kapcsolatos nyilatkozatok, levelek, publikaciék engedélyezése

e az intézményben kihelyezett plakatok, szorolapok elhelyezésének engedélyezése

Feladatai:

e KiilsO kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

e Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a mikodtetd szervezet vezetdjével.

o Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikodtetését.

e Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridére torténd tovabbitasarol.
e Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

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

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

munkaterv, munkarend megvalositasat.
e Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az drarend elkészitéséhez.

e Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérdl, az egymast segitd emberi kapcsolatok
erdsitésérol, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony kialakitasarol és
fenntartdsarol, a sajat, valamint az iskola dolgozoéinak tervszeri ¢és folyamatos

tovabbképzeésérol.

e Gondoskodik a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitésérdl, végrehajtasuk

szakszerii megszervezésérol és ellendrzésérol.
e Gondoskodik a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodd, méltd megilinneplésérol.
e Iranyitja a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.
e Iranyitja a bels6 vizsgak eldkészitését, és ellendrzi azokat.

e Gondoskodik a pedagdgus munkakozdsségek megalakuldsardl és mitkodésérdl, a pedagdgusok
kezdeményezéseinek  felkarolasardl ¢és tamogatasarol, a nevelGtestileti  dontések
végrehajtasardl, a neveldtestiileti értekezletek megtartasarol.

e (Gondoskodik a didkkozgytilés 6sszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.

e Iranyitja az ifjusdgvédelmi munkat.

e (Gondoskodik az iskolai ¢let egyes teriileteinek tennivaloit rogzitdé szabalyzatok
végrehajtasarol.

e Biztositja a sziil6i szervezet, a didkdnkormanyzat és a didkkorok mitkodésének feltételeit.
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Iranyitja és 0sszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdgus beosztasti — dolgozodinak

tevékenységét.

Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, valamint kitlintetésre javasolja a

kiemelkedé munkat végzoket, és sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a neveldtestiilet és a tanulokozosség életét, a didkonkorméanyzat

érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat.

Kezdeményezi ¢és tdmogatja a nevel6—oktatdé munka tervszerli fejlesztését, a korszerlisitd €s

ujito torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1év6 kiilsé szervezetek, valamint az iskola €s a

tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapesolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkéjat.

Iranyitja és ellendrzi a pedagogiai dokumentumok elkészitését.
Irényitja és ellendrzi a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi és értékeli a tanitdsi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a

pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitja a sziil6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziiléi fogadonapok,

SZK értekezletek stb.) megszervezését.
Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.
Feliigyeli a karbantartési €s feljitdsi munkalatokat.

Kapcsolatot tart a sziil61 kozosség képviseldjevel.

Az igazgatohelyettes 1. taniigy-igazgatdsi igazgatohelyettesi hatds- és jogkorrel, valamint

feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Felelosséggel osztozik az iskola nevelési

céljainak megvalositasaban.

Hataskorébe tartoznak:

1.

2
3
4.
5

Meérés-értékelés koordinator

Gyodgypedagdgusok, fejlesztd pedagogusok munkajanak irdnyitasa
Didkdnkormanyzat szervezése, mitkodeése

Karbantartok

Takaritok iranyitasa
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Jogkore:

e A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

e Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgato altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi és

mas teljesitési kotelezettség esetén.

e A rendeletek valtozasainak megfelel6en az iskolai dokumentumok moédositasanak iranyitasa.

Feladatai:

1. Elkésziti a KIR-statisztikat (okt.1.) €s egyéb iskolai statisztikakat: félévi, év végi.

2. Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérdl, Kréta rendszerben torténd feltdltésérol

3. Iranyitja az 6rarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.

4. Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szolo tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.

5. Nyilvéntartja a tornaterem hasznalati rendjét, valamint a sportpalya hasznalatat, illetve
elokésziti a terem €s egyéb bérleti szerzodéseket.

6. Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

7. Pedago6gusok helyettesitésének megszervezése, rogzitése és ellendrzése.

8. Ellendrzi és nyilvantartja a munkaidé-nyilvantartast.

9. Egyittmiikodik a KLIK gazdasdgi irodaval a leltarozds megszervezésében ¢és
lebonyolitasdban, irdnyitja a leltdrozasi bizottsadg munkajat.

10. Feliigyeli az orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési €s
adatszolgaltatasi feladatokat.

11. Iranyitja és ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet, elvégzi heti egy
alkalommal az iskola bejarasat, balesetvédelmi szempontbol vald ellenérzését a
karbantartoval egylitt, és a feltart veszélyek megeldzésére a sziikséges intézkedéseket
megteszi

12. Gondoskodik a tanuloi és dolgozoi balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasarol €s a
kapcsolddo adatszolgaltatasrol, adminisztracids feladatok ellatasarol.

13. Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatds megszervezésérol.

14. Felel6s az iskolai kartéritési tigyek intézéséért.

15. A tantargyi felmentések elkészitése

16. Oralatogatasokat, foglalkozasokat végez havi 2 alkalommal, ezt dokumentalja és
rendelkezésre bocsajtja a pedagdgus mindsitéskor, intézményi onértékeléskor.

17. A Hazirend szabdlyai betartasanak ellendrzése.

15/60



18. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasdhoz sziikséges nyilvantartas vezetése (pl.
szamitogépek stb.)

19. Szabadsag-nyilvantartas vezetése

20. Iratkezelés, irattarolas ellendrzése

21. Tanligyi nyomtatvanyok rendelése, a taniigyi nyilvantartasok vezetésének ellendrzése
(naplo, torzslap, bizonyitvany)

22. Tanuloi, alkalmazotti nyilvantartassal kapcsolatos teenddk ellatasat.

23. Intézményi dokumentumok feliilvizsgalata

24. Beruhazasok, karbantartasok, felujitasok tervezése, szervezése €s lebonyolitasa

25. Palyazatfigyelés, palyazati forrasok kezelése, nyilvantartasa (TIOP palyazat kezelése)

26. Karbantartok, takaritok munkajanak szervezése, ellendrzése

27.Folyamatosan figyelemmel kiséri, nyilvantartja a pedagdgusok tovabbképzési tervét, és

gondoskodik annak megvalositasarol.

Az igazgatohelyettes II. szakmai igazgatohelyettesi hatds- és jogkorrel, valamint feladatokkal

megbizott helyettese az igazgatonak. FelelOsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak

megvaldsitasaban.

Hataskorébe tartoznak:

1. Alsos munkakdzosség

Human munkak6zdsség
Természettudomanyos munkakozosség
Osztalyfénoki munkakozosség
Tanoran kiviili munkak6zosség

Gyermekvédelmi felelds

N o a s~ DN

Pedagogiai asszisztens

Jogkore:

A gyakornoki rendszer mitkddtetése.

A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok modositdsanak iranyitésa.
Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgato altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi €s
mas teljesitési kotelezettség esetén.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.
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Feladatai:

1.
2.
3.

Iranyitja a helyi tantervek kidolgozasat.

Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.

Irdnyitja a potlo, javitod és osztalyozo, kiillonbozeti vizsgak kdvetelményeinek kidolgozasat,
¢€s megszervezi azokat.

Nyilvantartja az orszagos, a megyei szintii s a helyi versenyeket.

Ellendrzi a korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkorok tartalmi munkajat. Egyéb
foglalkozasok szervezése.

Oralatogatasokat, foglalkozasokat végez havi 2 alkalommal, ezt dokumentélja és
rendelkezésre bocsdjtja a pedagogus mindsitéskor, intézményi onértékeléskor. Az igazgato
tajékoztatasa a szerzett tapasztalatokrol.

Segiti a palyakezd6 és uj kollégak beilleszkedését, a a gyakornoki program megvaldsulasat.
Részt vesz az intézményi onértékelési csoport munkajaban.

Sziiléi nyilatkozatok, kérelmek, nyilatkozatok tartalmanak meghatarozasa, ezek

nyilvantartdsanak ellenérzése

10. A Hazirend szabalyai betartasanak ellenérzése.

11. Gyermek- és ifjisagvédelem kapcsolatos tevékenység iranyitasa

12. Tranyitja a hataskdrébe tartozé munkakozosség szakmai munkajat, azokat ellendrzi.

13. Bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez.

14. Tankonyvek kivalasztasa, megrendelése.

15. Beiskolazasi, felvételi tigyekkel kapcsolatos teenddk ellatasa.

16. A tanuldk csoportba sorolasa.

17. Tanuléi fegyelmi iigyek, esetmegbeszélések

18. Kirandulasok koordinalasa.

19. Tanul6i étkezés egyeztetése, nyilvantartasa

20. Kezdd- és 1j kollégak bevezetése, segitése.

21. Tanitési 6rakon kiviil egyéb foglakozasok (szakkor, egyéni korrekcios, hospitalas,

kirandulas stb.) szervezése, ellendrzése.

22. Iskolai tinnepélyek, megemlékezések koordinalasa

23. Rendezvények feliigyeletének beosztasa.

24. A tantestiileti értekezletek elékészitése.
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25. Az iskola tantargy felosztasanak, az 6ran kiviili rendszeres foglalkozasok rendjének
elkészitésében kozremiikodik.

26. Az iskolai ligyelet megszervezése.

27. A tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezése.

28. Az osztalyfonokok, szakkorvezetdk, nevelok beszamolodinak, jelentéseinek atvétele,
Osszesitése, és Osszefoglalo jelentés készitése az igazgatonak.

29. Kozvetlen kapcsolattartas a sziilok kozosségével.

30. Sziil6i értekezletek, nyilt napok koordinalasa.

31. Palyazati kiirasok figyelemmel kisérése, a palyazatok koordinalésa.

32. Partnerkapcsolatok apolasa.

33. Naplok, torzslapok, adminisztracié ellendrzése.

34. Iskolai dekorécio, falijsagok ellendrzése

35. Jutalomtargyak, konyvek beszerzése, kezelése.

36. Szertar, szemlélteto eszk6zok ellendrzése.

37. Intézményi dokumentumok feliilvizsgalata

38. Iskolatej, iskolagyiimdlcs program bonyolitasa, nyilvantartasa

39. Média kapcsolattartas

40. Intézményi Tanacs munkajanak koordinalasa

2.2. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitdsi napokon az igazgatd ¢és az igazgatohelyettesek a tanévre megallapitott, éves
munkatervben foglaltaknak megfeleden kiilon beosztds szerint tartézkodnak az iskoldban. A
beosztds napi bontasban a tanitds megkezdésétdl, az adott napon esedékes utolsdé foglakozés

(ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetok beosztasat.
A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Intézményfenntarto Kozpont Elndke 4ltal kiadott utasitds
szabalyozza.

Az intézményvezeto kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, a fegyelmi
biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi

intézkedések iratait;

Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egys€g jogi személyiségéhez kapcsolodo

kotelezettségvallalasokat;
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Az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket €s egyeb
leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolédd azon dontéseket, amelyek kiadméanyozési
jogéat az elndk a maga vagy a KLIK kozponti szerve szervezeti egysége, illetve a tankeriileti

igazgatd szamara nem tartott fenn;
A kozbenso intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandoé iratokat, a kozponti,

illetve tertileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetoségének és

irattarazdsanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
Kimené levelek csak az intézmény vezetdje altal ellenorzott, alairt lehet.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldi az igazgatohelyettes 1.,

illetve akadélyoztatisa esetén az igazgatohelyettes II.

2.3. A képviselet szabalyai
Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogadt meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol szold nyilatkozat hianydban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és
miikodési szabdlyzat helyettesitésrdl sz6ld rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd

eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
e tanuldi jogviszonnyal,

e az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzddések megkotésével, modositasaval és

felbontasaval,
e munkaltatoi jogkorrel dsszefliggésben;
e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben,
e telepiilési onkorméanyzatokkal valo tigyintézés soran,
e allami szervek, hatosagok és birdsag elott,
e az intézményfenntartd és az intézmény muiikddtetdje eldtt,

e intézményi kdzosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds soran,
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e nevelési-oktatdsi intézményben mikodd egyeztetd forumokkal, igy a nevelOtestiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziiléi szervezettel, a didkonkormanyzattal, az intézményi

tanaccsal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 6nkormanyzatokkal, az
intézmény fenntartasaban és miikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az

intézmény belso ¢€s kiilsé partnereivel,
e az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal,
e munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd vagy

annak megbizottja adhat.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jar6 jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak

szabalyair6l fenntart6i, mikodteti dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.
Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatoja és valamelyik magasabb

vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egylittes alairasat kell érteni.

2.4. Az intézményvezet6 vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az igazgato tavolléte alatt az ligyeletes igazgatohelyettes az intézmény felelds vezetdje.

Az igazgatot tartos tavolléte esetén az igazgatohelyettes 1. helyettesiti, mindkettdjiik tartos tavolléte
esetén az igazgatohelyettes I1. az iskola felelds vezetdje. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem
tarthatd, akkor a helyettesitendd vezetd irasban biz meg egy feleldst, lehetéleg a munkakozosség-

vezetok koziil.

Az intézménvyvezetd helvyettesitése:

e az igazgatot tavollétében - kizardlagos hataskorébe tartozo, valamint az azonnali dontést nem
igényld ligyek kivételével - teljes jogkorrel és teljes feleldsséggel az igazgatohelyettesek
helyettesitik.

e az igazgatd és az igazgatohelyettesek egyidejii tavolléte esetén— a fent felsorolt esetek
kivételével — a helyettesitést a human munkakozdsség vezetdje végzi, a szakmai

munkakdzdsség véleményének figyelembe vételével.

e az igazgaté tartos (legaldbb kéthetes folyamatos) tavolléte esetén a helyettesités rendjére az

igazgato eseti rendelkezése az iranyado,

Az igazgatOhelvettes helyettesitése:

e azigazgatohelyetteseket: az osztalyfonoki munkakozosség-vezetd helyettesiti.
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A tavaszi, 0szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
igazgatd irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdetdtablan, valamint

kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6irds vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.

2.5. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetO az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at a helyetteseire.

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

A munkavégzés ellendrzése.

Az ligyeletek ¢€s a helyettesitések elrendelése.

A vizsgéak szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az oOrarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezése.

A vilaszthat6 tantargyak korének meghatarozasa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmek elbiralasa.

A nemzeti ¢s az iskolai linnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése

és ellendrzése.

Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egyiittmiikodeés.
Személyi anyagok kezelése.

A tanul6- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasat.

A technikai alkalmazottak szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.
A tanoran kiviili foglalkozasok nyilvantartasat, terembeosztast.

A tanuldi mulasztassal kapcsolatos felszolitasok, hivatalos jelentések.

Félévi beszdmolo tartasat.

Tankeriiletnek torténd adatszolgaltatast/elézetes egyeztetés utan

Tantargyfelosztassal kapcsolatos tevékenységet elézetes egyeztetés utan

Pedagdgusok munkaidd-nyilvantartasat, tilmunkak, helyettesitések nyilvantartasat

Pedagdgusok, technikai dolgozok szabadsaganak nyilvantartasat, jelentését.
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Tanuloi, alkalmazotti nyilvantartassal kapcsolatos teenddk ellendrzése

Pedagogusok és technikai dolgozok munkakdri leirasanak frissitése évente

A terembérleti és mar bérleti szerzédések megkotését/elozetes megbeszélés alapjan/

Az iskola heti egy alkalommal bejarasat, balesetvédelmi szempontbol ellenérzését/a karbantartoval
egylitt/

Az iskola informatikéval, internettel kapcsolatos teenddk ellatasat

Biztonsagtechnikai teenddk ellatasat //riasztas, kamerak/

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes korli beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhdzott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a

munkakori leirasok tartalmazzak.

2.6. Az iskola kibévitett vezetésége

Az iskola kibdvitett vezetOségének tagjai:

® igazgatd

e igazgatohelyettesek

e munkakozdsségek vezetoi

o didkonkormanyzat vezetdje

e kozalkalmazotti tanacs elndke

e gyermek — és ifjusagvédelmi felelés

e OKO - iskolai koordinétor

e mérés-értékelés koordinator
Az iskola kibdvitett vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkezik.
Az iskola kibdvitett vezetdsége havonta tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A megbeszélésrol
irasban emlékeztetd késziilhet. A kibdvitett vezetdség megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és
vezeti.
A vezetok kozti kapcsolattartas
Az éves munkaterv alapjan kijelolt heti munkanapon vezetdségi értekezletek tartdsa az aktudlis
teend6k megbeszélése. Kibdvitett vezetdségi értekezleteken az éves munkaterv alapjan havonta

egyszeri megbeszélés. Rendkiviili vezetdségi lilést az igazgatd kezdeményezhet.
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3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1. A pedagogusok kozosségei

3.1.1. Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozd szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort bet6lté alkalmazottja, valamint a felséfoka
végzettséggel rendelkez6, neveld ¢és oktatd munkdt kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak kdzossége. Véleményezési és javaslattévo jogkore kiterjed az iskola mikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésre.
Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:
e A pedagobgiai program elfogadasa.
e Az SZMSZ elfogadasa.
e A hazirend elfogadésa.
e Az iskola éves munkatervének elfogadasa.
¢ Az iskola munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadésa.
e A tovabbképzési program elfogadésa.
e A nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa.

e A tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megéllapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara

bocsatasa.
e A tanulok fegyelmi iigyei.
e Az intézményi programok szakmai véleményezése.

e Az igazgatdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
tartalma.

e A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.
A nevel6testiilet a koznevelési torvény alapjan gyakorolja egyetértési, véleményezési jogkorét.
Véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény muikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben.
e atantargyfelosztas elfogadasa elott,
e az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztdsa soran,
e kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben, stb.

Ezen talmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkorméanyzat miikodési szabalyzatat, és

véleményezi a didkonkormanyzat mikodésére biztositott anyagi eszkozok felhasznalasat.
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A nevelGtestiilet a szamara biztositott feladat- és hatdskorok koziil nem ruhdzhatja at dontési
jogkorét a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és mukodési szabalyzat esetében. A

szakmai munkakozosségekre ruhazza at dontési jogkorét:

e az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakozosségeket

érint6 részeinek elfogadasarol;

e aziskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol

e atovabbképzési program elfogadasarol.
A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztalyozo vizsgara bocsatasrél a dontést a
neveldtestiilet helyett az osztalyban tanito tandrok kozossége hozza meg.
A tanulok fegyelmi ligyeirdl a tanuldi fegyelmi bizottsag hoz dontést. A fegyelmi bizottsag allando
tagjai az iskola igazgatdja, az illetékes igazgatd helyettes(ek), gyermekvédelmi felelds, DOK-
képviseld, 2 pedagogus, akiket a tantestiilet 2 évre delegal a fegyelmi bizottsagba. A fegyelmi
bizottsdg munkdjaban részt vehet(nek) meghivottként, tandcskozasi joggal az érintett tanuld(k)
osztalyfonoke(i).
A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek a dontést kdvetd

legkdzelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A nevelGtestiilet dontéseit €s hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazdssal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazds esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgato szavazata dont. A nevelOtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét a kijelolt pedagdgus vezeti.
A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd €s a nevelOtestiilet jelenlévd tagjai kozil két
hitelesitd irja ala.

Jogkoreit gyakorolja : nevelOtestiileti értekezleten, valasztott képviseld utjan, kibdvitett
iskolavezetségi iilésein, szakmai munkakozdsségben.

A neveldtestiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a megbizott

pedagogus vezetdk és a valasztott képviseld utjan valosul meg.

A nevelotestiilet értekezletei:
A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében rendszeresen értekezletet tart a tanév soran. Az
oraado tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.
Egy tanév soran a nevelGtestiilet rendes és rendkiviili értekezleteket tart. A nevel6testiilet rendes
értekezletei:

e alakuld és tanévnyito értekezlet

o félévzaro értekezlet

e tanévzard értekezlet
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o félévi és év végi osztalyozo értekezlet
e ¢vi 2 alkalommal nevelési értekezlet.
e munkaértekezletek havonta
e kibdvitett vezetdségi értekezlet elore egyeztetett iddponban.
A neveldtestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és idéponttal
az iskola igazgatodja hivja Gssze.
Alakuld értekezlet
Minden év augusztusaban. Osztalyozo és javitovizsgak eldkészitése.Egyeztetés az éves munkaterv
elkészitésérol.
Tanévnyito értekezlet
Az igazgatd altal kijelolt napon tanévnyitd értekezletet kell tartani. Ezen az igazgatd ismerteti az Uj
tanév fobb feladatait, és a nevelStestiilet elé terjeszti a munkatervre vonatkozd javaslatat. A
tanévnyitd értekezlet dont az éves munkaterv elfogadasarol.
Félévzaré értekezlet
Eltéré rendelkezés hidnyaban ezen az igazgatd vagy helyettese elemzi az elsd félév munkajat és
tajékoztatast nyljt a kovetkezofélév kiemelkedd feladatairdl. IdOpontjat a tanév rendje szerint a

Munka/tutemterv tartalmazza.

Osztalyozo értekezlet

Evente ketté: félévkor és tanév végén, melynek feladata a tanuld magatartasanak és szorgalmanak
elbiralasa. Az értekezlet elején az osztalyfonok beszamol osztalya helyzetérdl, munkajarol. A tanulod
felévi és év végi osztalyzatardl a tantargyat tanitdé pedagodgus, tanitd magatartasa és szorgalmanak
elbiralasarol az osztalyozo értekezlet résztvevoi dontenek. Véleményeltérés esetén az osztalyfonok
szavazast rendel el, amely sordn az értekezlet egyszerli szo6tobbséggel hozza meg a dontését.
Szavazategyenldség esetén az osztalyfonok dont.

Az osztalyozo6 értekezleten az osztalyban tanito tanarok, az igazgatd helyettese vesz részt.
Tanévzaro értekezlet

A tanév rendjének megfelelden. Ezen az igazgatdé — a munkakozdsségvezetok véleményének,
beszamolojanak figyelembevételével — elemzi, értékeli a tanév nevel6-oktatd munkdjat, a

munkatervi feladatok végrehajtasat.

Nevelotestiileti értekezlet
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Az éves munkatervben meghatarozott idopontokban, évente 2 nevelési értekezletet kell tartani. A
nevelési értekezlet témajatol fiiggden a nevelOtestiilet hatarozatot, allasfoglalast hozhat. A
hatarozatokat sorszamozni és nyilvantartasba kell venni. Az értekezlet jegyzOkonyvét az igazgatd

javaslatara a nevel6testiilet altal megbizott pedagogus vezeti.

A nevelétestiileti értekezlet elokészitésével €s lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:

A neveldtestiileti értekezletet az iskola igazgatoja késziti el6. A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés
alapjan targyalja a pedagogiai program, SZMSZ, a hazirend, a munkaterv, az iskolai munkara
iranyul6 atfogd elemzés, beszamol6 elfogadasaval valamint, a didkdnkormanyzat SZMSZ - ének
jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az igazgatdi az elOterjesztés irdsos anyagat a
nevelOtestiileti értekezlet elott legaldbb 5 nappal korabban a munkakozdsségek vezetdinek
rendelkezésére bocsatja, valamint gondoskodik annak elektronikus elérhetdségérol.

A neveldtestiileti értekezletet levezetd elndk feladatait az igazgatohelyettes latja el. A jegyzdkonyv
hitelesitésére az értekezlet két nevelGtestiileti tagot valaszt.

A jegyz6konyv masolatat az irattarban kell elhelyezni. A jegyzOkonyvekbe a neveldtestiilet tagja
betekinthetnek. A nevel6testiilet hatdrozatképes, ha jelen van a tejes munkaidében, foglalkoztatott
tagjainak legalabb a fele, vagy az igazoltan tavollévOkre valo tekintettel a jelenlévék egyhangulag
ugy dontenek. A hatarozatuk jogerds, ha a hatarozatképes testiilet jelenlévd tagjainak 50% és egy

f6je tamogatja azt.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet

Az igazgatd rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom nappal korabban
torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 0sszehivasat kezdeményezheti neveldtestiileti tagsag is, a
pedagdgusok egyharmadanak alairasaval, valamint az ok megjeldlésével.

Neveldtestiileti értekezlet Gsszehivasat a sziildi kozosség is kezdeményezheti. A kezdeményezés

elfogadasarol a nevel6testiilet dont.

Az értekezletet tanitdsi idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott 8 napon beliil 6ssze kell hivni.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell Gsszehivni, ha a nevelétestiilet tagjainak egyharmada
kéri, illetve ha az iskola igazgatdja, vezetésége vagy a Kozalkalmazotti Tanadcs ezt indokoltnak
tartja. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Gsszehivasardl az igazgatd a napirend harom nappal

elobb torténd kihirdetésével intézkedik.
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A neveldtestiilet dontései és hatarozatai
A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
e anevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 +1%-a jelen
van.
e a nevelGtestillet a dontéseit —ha err6l magasabb jogszabaly nem rendelkezik- nyilt
Szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.
A nevel6testiilet személyi kérdésekben —a nevelbtestiilet tobbségének kérésére- titkos szavazassal is
donthet. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.
A nevelGtestiileti értekezletrdl Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét kijeldlt jegyzOkonyv-
vezetd vezeti. A jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd €és a nevelOtestiilet
jelenlévo tagjai koziil két hitelesit6 irja ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek,
hatarozati forméban.
A tantestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis feladatok
miatt csak a tantestiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztdsban dolgozok) vesz részt egy-egy
értekezleten.

Ilyen értekezlet:

e az egy osztalyban tanito neveldk értekezlete
e az alsé tagozat neveldinek értekezlete
e a felsO tagozat neveldinek értekezlete
e szakmai munkakodzosségek havi értekezlete

e munkaértekezlet

Az osztalykozosségek neveldtestiileti megitélése

A nevelGtestiilet a tanév félévenkénti értékelésén kiviil az osztalykozosségek tanulmanyi
munkajanak értékelését, magatartasi és szorgalmi problémainak megoldasat az érintett kdzosséggel
kozvetleniil foglalkoz6 pedagdgusokra ruhézza at.

A neveldtestiilet felé vald beszamoldsi kotelezettség az osztalyk6zosségek esetében az
osztalyfonokre harul. Az adott tanuldi kozosségért felelds osztalyfonok sziikség esetén - a felelds
igazgatohelyettes tudtaval - igynevezett neveldi osztaly-értekezletet hivhat 6ssze, melyen az osztaly

pedagogusainak jelen kell lenniiik.
A neveldtestiilet szakmai munkakozosségekre ruhazott jogai

A nevelGtestiilet a kdznevelési torvényben meghatarozott jogkorében a szakmai munkakozosségre

ruhazza 4t az alabbi jogkoreit:
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e pedagogiai program helyi tantervének kidolgozasa,
o taneszkodzok, tankonyvek kivalasztasa,

e tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,

3.1.2. Szakmai munkakézosségek

A munkako6zosség tagjai a legaldbb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési

feladatot ellatd pedagogusok.
Ennek megfelelden az iskolaban az alabbi munkakozosségek miikodnek:

e Természettudomanyos munkakdzosség

e Als6s munkakdzosség

e Tandran kiviili foglalkozasok munkakdzdssége
e Osztalyfonoki munkakdzosség,

¢ Human munkakdzosség

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az igazgatdésag dontése alapjan. Az alkalmi munkacsoportok
tagjait az igazgatd bizza meg.

A munkakdzosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkédja mindségi €s
modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakdzosség havonta
legalabb 1 értekezletet tart. A munkakdzosségi értekezletet a munkak6zosség-vezetd hivja 0ssze.

Az értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy az igazgatohelyettes elrendeli, vagy a

munkakozdsség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.
A munkakozosséget a munkakozosség-vezetd irdnyitja, akit az igazgaté biz meg a munkakozdsségi
tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.
A munkakozosség-vezetok jogai és feladatai
A szakmai munkakdzosség vezetdje képviseli a munkakdzosséget az iskola vezetdsége felé és az
iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt kételes meghallgatni a munkakozosség tagjait. Ezen
tilmenden tajékoztatja 6ket a kibovitett vezetdi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.
A munkako6zosség-vezetok tovabbi feladatai és jogai:

e iranyitja a munkakozoOsség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, értekezleteket hiv

0Ssze, bemutato foglalkozasokat szervez

e clbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakozOsség tagjainak helyi tantervhez igazodo

tanmeneteit,
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e cllendrzi a munkakozdsségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti elérehaladast és
annak eredményességét, hianyossagok esetén intézkedést kezdeményez az intézményvezetd
felé,

e Osszedllitja a pedagdgiai program és munkaterv alapjan a munkakdzosség éves munkatervét,

e Dbeszamol a neveldtestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol,

e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre,

e A munkakozosség-vezetd félévi gyakorisaggal beszdmol az nevelOtestiiletnek a
munkakozosség tevékenységérdl, irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet
elott a munkak6zosség munkajarol.

e tantargyi felméréseket végez, statisztikat készit errol.

o cgyéb sziikséges, az intézményvezetd kérésére statisztikai adatot szolgaltat

e FEllenérzi a naplok, foglalkozasi tervek, tanuldéi hianyzasok vezetését/err6l havonta
feljegyzést készit, beszamol/

e Javaslatot tesz az ligyeleti rendre

¢ A human munkakozosségi vezetd Osszefogja, szervezi, nyilvantartja a munkakdzosségében
résztvevok tantargyi versenyeit, rendezvényeit.

e A természettudomanyi munkakozosségi vezetd Osszefogja, szervezi, nyilvantartja a
munkakozdsségében résztvevok tantargyi versenyeit, rendezvényeit.

e Tanév elején javaslatot tesz az osztalyok terembeosztasara.

A munkakozosség-vezetdk tevékenységét a szervezeti abra felépitése szerint az igazgato, illetve az

1gazgatohelyettes ellendrzi.

A munkakozosségek részletes feladatai
Gyakoroljak a nevelOtestiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak irdnyitdsdban, tervezésében, szervezésében ¢&s

ellendrzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

Javitjak, koordinaljék az intézményben folyo nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat, mindségét.
Javaslatot tesznek a szertarak €s a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egylittmiikddnek egymadssal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonalanak javitdsa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakozdsség-vezetdk rendszeresen

konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.
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A munkak6zosség a tanévre sz6ld munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai
munka belsd ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének mikodtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok ¢és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket szerveznek a
tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal meghirdetett
versenyeket.

Felmérik ¢és értékelik a tanuldk tudasszintjét.
Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Osszedllitjak az osztalyozo, a kiilonbozeti, a javitd és felvételi vizsgdk tételsorait, ezeket fejlesztik
és értekelik.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagdégusok szdmdara azonos vagy hasonld szakos

pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkdjat, tapasztalatair6l

negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamogatod

szakmai vezetdk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

Az osztalyfonoki munkakozosség segitséget nyujt az iskola vezetdségének az egységes nevelési
alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvalositasaban.

A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa:

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozd tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idOre vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhdzhatja masra, igy a szakmai munkakozdsségre, vagy a didkonkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorloi: a bizottsagok, az osztalykdzosségek tandrai és a szakmai
munkak6zosségek vezetéi beszamolasi  kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek a

munkatervben rogzitett félévi értekezletek idépontjaban.

A neveldtestiilet altal létrehozott bizottsagok

A neveldtestiilet - feladat-és jogkorének részleges atadasaval allando bizottsagot hoz létre tagjaibol.

A Fegyelmi Bizottsag
feladata: a hazirendet stilyosan megszegd tanulok fegyelmi ligyeinek vizsgélata,

e az ¢rintettek meghallgatasa utan targyilagos dontés hozatala.
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Tagjai:
e az intézmény vezetdje vagy helyettese,
e az ¢rintett tanulo osztalyfonoke,
e cgy, a fegyelmi ligyben fliggetlen pedagogus,
e cgy, atanul6 altal felkért pedagogus,
e gyermek-és ifjisagvédelmi felel6s
e a didkonkorményzat képviseldje.
Leltarozasi bizottsag
Leltarozasi szabalyzat szerint
Selejtezési bizottsag

Selejtezési szabalyzat szerint

3.2. A tanulok kozosségei

3.2.1. A diakonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkormanyzat miikodik. A didkonkormanyzat vezetd
szerve a Didkkozgytilés, amelyen a tanuldi kozosségeket az osztalyok valasztott titkarai, az
osztalyok iddszakos kiildottei és a didkkorok kiildotter képviselik. A kozgylilés valasztja sajat
vezetdségét. A didkdnkorméanyzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6fokl végzettségii és pedagogus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz meg
otéves idotartamra.

A didkdnkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
e sajat miikodésérdl;
e amilkddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznaldsarol;
e hataskorei gyakorlasarol;
e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikddésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a diakonkormanyzat véleményét:
e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
e atanuloi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozésa elott,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

e ahazirend elfogadésa elott.
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A fenntart6 a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden kikéri

az iskolai diakonkormanyzat véleményét.
A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.
A didkonkormanyzat miikodését sajat szervezeti és miikkodési szabalyzata szabalyozza.

A tanuldk véleménynyilvanitdsanak. a tanuldk rendszeres tajékoztatdsanak rendje, formaja:

e A tanulék véleménynyilvanitasanak és tdjékoztatdsanak jogszabalyban eldirt foruma a
didkkozgytilés. Megtartasanak idejét a tanév helyi rendje tartalmazza.

e A tanuldk rendszeres tajékoztatasat az intézményi hirdetétabla szolgéalja, melyre ki kell
minden olyan neveldtestiileti dontést tenni, amely érinti a tanuldkat. A hirdetdtabla kezelése
az intézményi titkarsag feladata, kiillonds figyelemmel arra, hogy a telephelyen is a
sz€khellyel azonos idében jelenjenek meg a hirdetések.

e Az intézmény valamennyi tanuldjanak jogaban all véleményét megfelelé modon elmondani a
sajat ¢és az intézmény életét érintd iligyekben tanardnak, az intézmény vezetdinek masok
jelenléte nélkiil vagy valamely k6zosség elott.

e Az iskoldban tanévenként egy alkalommal nyilt napot kell tartani, mikor az érdekléddk
betekintést nyerhetnek az iskola életébe, milkkddésében, valamint kérdést intézhetnek —
tajékozodas céljabol - az intézmény vezetdihez, pedagdgusaihoz. A nyilt napon kotetlen
formaban barki elmondhatja véleményeét is.

e Az intézmény igazgatdja €s helyettese bejelentkezés esetén fogadja a didkdonkorményzat

vezetoit.

3.2.2. Az iskolai sportkor

Az intézményben miikodd sportkor feladata a tanulok napi testmozgéasival, a mindennapos
testnevelés céljaival 0sszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori foglalkozasokat

tart a pedagdgiai program helyi tantervében meghatarozott idokeretben.
A sportkornek tagja lehet jelentkezés alapjan az iskola valamennyi tanuldja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tandrai tartjdk, valamint részt vehet olyan
szakedz6, aki a felsOoktatdsi intézmény altal szervezett, legaldbb 120 o6rds pedagogiai

tovabbképzésben vett részt.

A sportkor feleldsét az igazgatd bizza meg.
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3.2.3. Az osztalykozosségek és tanuldcsoportok

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalyk6zosség ¢élén, mint pedagdgusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a
feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok az osztalyfénoki tevékenységiliket munkakori
leiras alapjan végzik.
Az osztalyfonok jogosult — az osztalykozosségben tapasztalt problémak megoldasara — az
osztalyban tanito pedagdgusok osztalyértekezletét 0sszehivni.
Bontott tanuldcsoportban vesznek részt az osztalykozosség didkjai azokon a tanitdsi oOrakon,
melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanuldlétszam, a tanév elején kialakitott
nivocsoportok jonnek 1étre a szaktanarok, munkak6zosségek javaslatara. A tanuldcsoportok bontasat
a tantargy sajatos jellege, a tanrend szervezése indokolja.
Az osztalykoz0sség tagjaibol az alabbi tisztségviselOket valasztja meg:

o képviseld (kiildott) az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségébe

e Okomanok
A diakkozgyiilés
Evente legalabb egy alkalommal Gssze kell hivni az iskolai diakkozgyiilést, melyen a tanuldkat
tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl. Az iskolagylilésen a
didkdnkormanyzati vezetdk beszamolnak az el6z6 iskolagylilés ota eltelt id6szak munkajarol, a
tanuloi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérdl, a tanulok kérdéseket intézhetnek a diakonkormanyzat €s
az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat.
A didkkozgytlés 0sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.
A didkok kérdéseire, kéréseire az igazgatonak 30 napon beliil valaszt kell adnia. Rendkiviili
iskolagytilés is Osszehivhatd, ha ezt a diakonkormanyzat vezetdi vagy az iskola igazgatdja
kezdeményezi.
A diakkozgytilés egy tanév idtartamra a tanulok javaslatai alapjan 2 f6 didkképvisel6t valaszt.
Az iskolai didkonkormanyzat képviseldit az iskolai didkonkormanyzat tagjai titkos szavazassal

valasztjak meg, egyszerii tobbséggel.

A tanulok és az intézmény kozotti kapcsolattartas
A tanulokat tajékoztatni kell az iskola egészének életérdl, az iskolai munkaterv didkokra vonatkozd
feladatokrol, programokrol.

e Az igazgatd, vagy megbizott vezetd: az iskolai diakonkormanyzat vezetdségi tilésén és a

iskolagytilésen
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e A didkonkormanyzatot patronald tanar: rendszeresen a didkonkormanyzat vezetdségi iilésein,
valamint a didkonkormanyzat hirdet6tablajan keresztiil
e Az osztalyfonokok: az osztalyfonoki oérakon tajékoztatjak a tanulokat

e a DOK- falitijsagon keresztiil

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik utjadn kozolhetik az iskola igazgatojaval, a neveldkkel, a

neveldtestilettel.

Megkiilonboztetés tilalma
Iskolank a koznevelési torvénynek megfelelden a kdvetkezd modon jar el:
e a gyermekek nevelését és oktatasat a lelkiismereti szabadsag €és a kiillonbozd vilagnézetiiek
kozotti tiirelmesség alapjan szervezzik,
e tiszteletben tartjuk a tanuldk, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti €s vallasszabadsagat,
e a tanuldkat, sziiloket és alkalmazottakat nem késztetjiik lelkiismereti, vildgnézeti, politikai
meggy6zddésiik megvallasara, megtagadasara,
e a tanulokat, sziiloket, alkalmazottakat nem érheti hatrdny szdrmazéasa, vilagnézeti,

lelkiismereti, politikai meggydzddése miatt.

3.3. A sziilok kozosségei és a kapcsolattartas rendje

Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
milkddését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiloi
szervezet mikodik. A sziildi kozosség sajat szervezeti és miitkodési szabalyzatuk szerint miikodik.
A szervezet alapegységei az osztaly sziiléi kozosségek. Kiildotteik a Sziiléi Vélasztméanyban

képviselik az osztalyt.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban a tanuloi jogok érvényesiilését, a neveld-oktatd
munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy csoportjat
érinti. Ebbe a korbe tartozo ligyek targyaldsakor képviseldjiik részt vehet a nevel6testiileti
értekezleten. Dontési joga van sajat miikodési rendjérdl és munkatervérdl, valamint az iskolaszékbe
delegalt képviseld személyérél. Véleményt mond a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti

¢és miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

A fenntart6 a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden kikéri

a sziilo1 kozosség véleményét.

Az intézményi sziildi szervezetek
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Az iskoldban a sziiloknek az koznevelési torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezet milkddik. Az iskolai sziiléi szervezet
legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai sziildi szervezet vezetdsége. A vezetdség
munkéjdban az osztalyok sziiléi szervezetének elnokei vesznek részt. Ok valasztjidk meg a sziil6i
szervezet iskolai vezetdségét.
A sziiloi szervezet véleményezési, javaslattételi és egyetértési jogait gyakorolja.
Véleményezési jogkor:

e orszagos mérés, értékelés eredményeit.

e a hit és vallasoktatas, valamint erkdlcstan idejének és helyének meghatarozasara.
Véleményezési jog illeti meg:

e a Hazirend elfogadasaban

e az SZMSZ elfogadasaban

e Pedagdgia Program elfogadasaban

Dontési jogkorei:

e megvalasztja sajat tisztségviseldit,

kialakitja sajat miikodési rend;jét,

e az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat SZMSZ-¢ét, munkatervét,

o képviseli a sziiléket és a tanuldkat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziil6kkel és tanulokkal kapcsolatos valamennyi

kérdésben.

Egveztetni kell a sziil6 szervezettel a kovetkezo témakorokben:

e az iskola miikddési rendje, nyitvatartasa

e az egészségiigyi feliigyelet €s ellatas rendje,

e védo, ovo eldirasok,

e atandran kiviili foglalkozasok szervezeti formai,
Vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formai és rendje
Egy osztaly tanuldinak sziiléi szervezetével a gyermekkozosséget vezetd osztalyfonok kozvetlen
kapcsolatot tart.
A sziiléi szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiléi szervezet vezetdje
juttatja el az intézmény vezetdségéhez.
A sziil61 szervezetet az intézményvezetd a munkatervben rogzitett idépontban tanévenként legalabb
egyszer hivja Ossze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkdjardl és feladatairol, valamint

meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét és javaslatait.
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Az iskolai sziil6i szervezet vezetosége akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 50
+1%-a jelen van.

A sziil6i szervezet elndke kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetdvel, és tanévenként legalabb
egyszer beszamol a nevelOtestiiletnek a sziiloi szervezet tevékenységérol.

Miikodésiiket sajat SZMSZ- ben hataroztak meg.

A sziilok szobeli tajékoztatasanak rendje

Az intézmény a koznevelési torvénynek megfelelden - a tanulokrdl a tanév soran rendszeres szobeli
tajékoztatast ad. A szobeli tajékoztatds lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos
tajékoztatasanak modja a sziildi értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogado ordakon torténik.

A szil6i értekezletek rendje:

Az osztalyok sziil6i kozossége szamara az iskola tanévenként két, a munkatervben rogzitett
idépontt, sziiléi értekezletet tart az osztdlyfondk (napkdzis csoportvezetd) vezetésével. A
szeptemberi sziildi értekezleten a sziildk értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairdl. Ekkor bemutatjak
az osztalyban (csoportban) oktato-neveld 1j pedagdgusokat is. Munkatervben meghatarozott
idépontban 7-8. osztalyok részére palyavalasztisi sziiloi értekezletet szerveziink kozépiskolak
részvételével.

A februari sziil6i értekezleten értékeljiik a féléves munkat, ismertetjiikk a masodik félév feladatait.
Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az osztalyfonok és a sziildi szervezet
képviseldje (SZMK valasztmany elndke) a gyermekkozosségekben felmeriild problémak
megoldésara.

A sziiloi fogado o6rak rendje:

Az iskola pedagdgusai hetenkénti eldre egyeztetett id6pontban egyéni fogadd ordikon, valamint

évente 2 fogaddesten egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrol a sziilok szamara.

A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd tanulo sziil6jét az osztalyfondk irasban is behivja az iskolai
fogaddorara.
A nyilt napok id6pontjardl irasban kell tajékoztatni a sziiloket:

e adidkok tajékoztato fiizetében

e az iskolai hirdet6tablan elhelyezett hirdetményben

e aziskola honlapjan

A sziilok irasbeli tajékoztatasanak rendje
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A pedagdgusok kotelesek a tanuldra vonatkozo minden értékeld érdemjegyet és irasos bejegyzést az
osztalynaplon kiviil a tanuld altal atnyujtott tijékoztatd flizetben is feltlintetni, azt datummal és
kézjeggyel ellatni: a szobeli feladatot aznap, az irdsbeli szamonkérés eredményét a feladat
kiosztasanak napjan. Az érdemjegyek beirasi kotelezettsége miatt a tajékoztatd filizetet a tanulotol
beszedni nem szabad a tanitds id6tartama alatt.

Az osztalyféonok havonta ellenérzi az osztalynapld ¢és a tajékoztatd flizet érdemjegyeinek

azonossagat, és potolja a tajékoztaté fiizetbdl hianyzo érdemjegyeket.

4. A MUKODES RENDJE

A tanév rendje
A tanév altaldnos rendjér6l az agazati miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét,
programjait a neveldtestlilet hatarozza meg ¢és rogziti munkatervben az érintett kozosségek

véleményének figyelembe vételével.

A tanév helyi rendje és annak kozzététele
A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket
¢s idépontokat:

e aneveldtestiileti értekezletek id6pontjait,

e aziskolai rendezvények és linnepségek iddpontjat, modjat,

e atanitas nélkiili munkanapok programjat €s idépontjat,

e atanitasi sziinetek idopontjat (a miniszteri rendelet keretein beliil),

o sziil6i értekezletek és fogadonapok rendjét,

e az oktato-neveld munkaval kapcsolatos feladatok feleldseit.
A tanév helyi rendjét, valamint az iskola hazirendjét, az Ovo6-védd rendszabéalyokat az
osztalyfénokok az elsd tanitdsi héten ismertetik a tanuldkkal, az elsé sziildi értekezleten pedig a

sziilokkel. A fentieket, a nyitvatartas és a feliigvelet idOpontjait az iskola hirdet6tablajan ki kell

fiiggeszteni, az iskolai honlapon megjelentetni.

Az iskola nyitva tartasa, az iskolaban tart6zkodas rendje
A nevelés-oktatast a tanitdsi id6szakban olyan moédon szervezziik meg, hogy a foglalkozasok
legalabb tizenhat Oraig tartsanak, tovabba tizenhét ordig - vagy addig, amig a tanuldok jogszeriien

tartozkodnak az intézményben - gondoskodunk a tanulok feltigyeletérol.
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Az iskola épiiletei szorgalmi idében hétfétol péntekig az alabbi rend szerint tartanak nyitva:

e a Tiszaaalpari Arpad Fejedelem Altalanos Iskola a tanév szorgalmi ideje alatt a tanitasi

napokon 7:00-t61 a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legkésébb 20 oraig tart nyitva.
az iskola hivatalos munkaideje tanitasi napokon:
e hétfotol péntekig: 7,30 — 16,00 oraig
Az iskola igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltérd iddpontban, illetve
tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasdrnap is nyitva tarthatok eldzetes egyeztetés
alapjan, az intézményvezeto engedélyével.
Az intézményt zarasat, riasztdsat a mindenkori felelés dolgozd végzi. Ennek beosztisarol az

igazgatohelyettesek gondoskodnak.

rer e 1

Az iskolaban a tanitasi orakat/délutani foglalkozasokat a helyi tanterv alapjan 8 ora és 16 ora kozott
kell megszervezni.

A napkozis foglalkozas 11,45 oratol 16,00 oraig tart. A napkozis csoportok munkaja a déleldtti
tanitasi orak végeztével a csoportokba jar6 tanulok orarendjéhez igazodik.

Az egésznapos iskola/iskolaotthonos oktatds 7, 30-16,00 oraig tart.A pedagodgiai programban
megfogalmazott id6beosztas szerint.

A tanitasi orak hossza 45 perc, az orakozi sziinetek hossza 5-10-15 perc. Indokolt esetben az
igazgato roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.

A tanitasi ordk latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak, a pedagodgusok
egyeztetnek az egymads ordin vald hospitalasra. Minden egyéb esetben a latogatisra az igazgatd
adhat engedélyt.

A tanitdsi 6rdk megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd és az
igazgatohelyettes tehet. A tanitasi orak tanulokra vonatkozé szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban levé orarend

alapjan torténik a pedagogusok vezetésével a kijelolt tantermekben.

Orakézi sziinetek rendje

Minden sziinet ideje alatt - a tanuldk egészsége érdekében - a tantermekben szelloztetni kell. Az
orakozi sziinetet a kijelolt étkezési idOn kiviil a tanuldk - az id6jarastol fliggden — az udvaron toltik
el. Sziinetekben a gyermekekre tigyeletes neveldk feliigyelnek.

Az 1. sziinet (8% 6ra - 9% 6ra kozott) a tizorai étkezés ideje.

Az ebédelést 11%° 6ra — 15 6ra kozott kell lebonyolitani.
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4.1. A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartéozkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi id6szakban tanitasi napokon 7.00-t6l 20 oraig tart nyitva. Ettél valo
eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi
sziinetek alatt nyitva tartas csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok idGtartamara
lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az eldre kozzétett ligyeleti rend hatdrozza meg.

Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi ordk a hazirend ,,Az iskola miikddési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint
zajlik. Az els6 elméleti 6ra kezdete 8.00 6ra. A tanitasi orat senki sem zavarhatja. Korozvények,

oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatoi vagy helyettesi engedély sziikséges.

A tandr az oOrdja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell 4tadnia
a kovetkezd orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezd tandéra. Amennyiben a tanadrnak

a kovetkez6 ordja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell zarnia.

A testnevelési ordk eldtt és utdn az 6ltdzok rendjéért a testnevelés orat tartd pedagogus felel.Egy

adott osztaly tdvozasakor ellendrzi az 61t6z6k rend;jét.

Az informatika termek rendjéért minden ott tartézkod6 pedagogus felel, koteles a termben a gépek
kikapcsolasat ellendrizni. A termajtéot minden ott tartézkodd pedagogus a foglalkozés, egyéb
teremhasznalat utdn koteles zdrni.A teremajtora kifliggesztett fiizetbe koteles beirni az ott

tartozkodas idépontjat, céljat a tanulocsoport megnevezésével.

Az 6rakdzi szlinetekben, valamint a tanitdsi 1d6 el6tt €s utan az igazgatdhelyettes 1. altal kialakitott
tigyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. A pedagogusok reggeli iigyelete 7 éra 15 perckor
kezdddik. Az ligyeletes tandr figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosdkon a tisztasag

megOrzését. Baleset esetén intézkedik.

A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kiranduldsokon, muizeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a felligyelet szabdlyait szintén az

igazgatohelyettes II. hatarozza meg.

A tanulék munkarendjének részletes szabdlyait az iskola hazirendje — 6nallo szabalyozasként
hatarozza meg. A hazirend betartdsa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitdsa miatt az

intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartézkodasanak
rendje

A pedagogusok a 40 oréas teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének

beosztasat az iskola Orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotott munkaidd (32 o6ra) kozotti drakban ellatando

feladatokat az igazgatd hatdrozza meg.
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A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos €s egyenletes feladatelosztas a neveldtestiilet tagjai

kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaid részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a

pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A tanar az oOrai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni, és ordit a
mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli ligyeletet

ellato tanarnak az iigyelet megkezdése elott legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

A testnevel0 tanarnak az 61t6z6t ki kell nyitnia a tanitds megkezdése eldtt legalabb 10 perccel és a
tanorak alatt az 01tozoket zarva kell tartania. A testnevelési orak eldtt és utan az 61tozok rendjéért a

testnevelés orat tartd pedagogus felel. Egy adott osztaly tdvozasakor ellendrzi az 61t6z6k rendjét.
A tanulok atadott értékeinek megdrzésérdl az ora megkezdése eldtt gondoskodnia kell.

Betegség, hianyzas esetén a dolgozoknak munkakezdés el6tt 1 oraval telefondlni kell a titkarsagra.
Az iskolatitkar értesiti a hidnyzasrol az tligyeletes vezetdt és a munkakozOsség-vezetdt is, akik
megszervezik a helyettesitést. Az Gjboli munkéba allast a titkdrsdgon kell jelezni legkésdbb a

megel6z6 munkanap 12 6raig.

4.3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak
biztonsdga érdekében szabdlyozza a belépés és benntartozkodds rendjét mindazon személyek

esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskoldval.

Az iskolaba érkez6 idegeneket a portas fogadja és engedi be, illetve ki 6ket. Ha a portas gy itéli
meg, hogy a latogat6 iskolaban valo tartozkodasa nem kivanatos, akkor értesiti az ligyeletes vezetot,

¢s intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

Az iskola helyiségeinek bérléi a leadott névsor alapjan Iéphetnek be az iskolaba. Hétveégén,
iinnepnapokon ¢és tanitasi sziinetekben (a kijelolt {igyeleti napot kivéve), csak az intézmény
vezetdjének kiilon engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartézkodnia.
Regisztracio nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogadoorak, a sziiléi értekezletek és a sziil6i

részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.
Az iskolaban val6 tartozkodés szabalyai:

e Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartozkodhatnak.

e A tanitdsi 0rak latogatdséara az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd engedélyével keriilhet sor, az

orak lényeges zavarasa nélkiil.
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A sziilék, vendégek fogadisa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt

tanteremben vagy az iinnepély helyszinén torténik.

Az intézményben tartozkod6 idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg az
oktatbmunka rendjét, valamint a megérkezésiikr0l az igazgatdt tajékoztatni kell a

portaszolgalatra beosztott dolgozonak.

Amennyiben a pedagogus sziilot, egyéb vendéget fogad, a portan ezt fél draval eldbb jelezze a

portaszolgalaton.(mikor, hova, kit var)

Az intézménybe belépni szandékozd egyéb latogatot a portas csak abban az esetben engedheti

be az iskola teriiletére, ha el6zetesen engedélyt kért ra az ligyeletes vezetotol.

Ugyintézés az iskolaban

44.

Tanitasi idoben kiilon beosztas szerint/kiilon kiirds szerint a tanuléi hivatalos tigyek intézése
az iskolatitkari irodaban torténik.

A nyéri tanitasi sziinetben a hivatalos iigyek intézésére az iskola kiilon {igyeleti rend szerint
tart nyitva.

A sziil6k és a tanuldk az ligyeleti rendrdl a hirdetdtablan elhelyezett irasos tajékoztaton és a

honlapon keresztiil szerezhetnek tudomast.

A tanulok tanulméanyi munkéjaval, magatartasaval kapcsolatos ligyintézése fogadooran, sziiléi

értekezleten és eldre egyeztetett idOpontban torténik.

A gyermek- és ifjisagvédelmi felel6s meghatarozott idépontokban tartja fogadoorait, errdl a

portan szerezhetd informacio.

A fogadoorak, sziil6i értekezletek, egyéb vendégek fogadasanak idépontjarél minden iskolai

dolgozonak értesiteni kell a portaszolgélatra beosztott dolgozot is.

Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Héazirend, illetve a termekben kifiliggesztett hasznalati rend

tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.
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5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAIL IDOKERETEI

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozéasok helyét
¢s 1dotartamat az igazgatd ¢és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyiitt a mindenkori

tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A rendszeres tanoran kiviili foglakozasokat az igazgaté szeptember 10 -ig hirdeti meg a heti
idObeosztassal ¢és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hataridd szeptember 15. A
jelentkezés az osztalyfonoknél vagy a foglakozast tarto tanarnal lehetséges. A jelentkezés dnkéntes,

de felvétel esetén a foglakozasokon valo részvétel kotelezo.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetii tanulok felzarkdztatasa és a tehetséggondozas, a
gyengébb eldképzettségli tanulok felzarkoztatasa, a tananyag eredményes elsajatitdsanak
eldsegitése. A tantdrgyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo oOrakeret felhasznaldsarol az

igazgatd dont a munkak6zosség-vezetok és az igazgatohelyettesek javaslata alapjan.
Az egész napos iskola a didkok tanulméanyi munkdjanak segitése csoportos foglakozas formajaban.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésorakon tul
sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositson a tanuldok
szamara a kiilonbozd sportagak miivelésére €s versenyekre valo felkésziilésre. A részvétel igazolasa

a foglakozast tartd tanar altal vezetett foglakozasi naplé részvételi adatai alapjan torténik.

A diakkorok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyeb
érdeklddésének kielégitése, alkotdo képességeinek fejlesztése. Didkkornek tekinthetd a szakkor,
érdeklddési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport.
Ko6z0s jellemz0jiik, hogy a foglakozasok eldre meghatarozott tematika szerint zajlanak. A diakkor
minimalis 1étszama 10 f6. Inditasukhoz igazgatdi engedélyre van sziikség. A diakkorok munkajat a
tanulok altal felkért pedagogusok, sziildk vagy kiils6 szakemberek, szakértdk segithetik.

Valamennyi didkkor képviseldt delegalhat a Didkonkormanyzatba.

Idészakos tanoran Kkiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités
céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztdsa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai

héaziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

6. AZINTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1. A Kkiilso6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiilonboz6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve

tagja szakmai egyesiileteknek.
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Az intézményvezetO €s helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban

allo intézményekkel, allami, 6nkorményzati, civil szervezetekkel €s vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tdmogatasa érdekében az Oktatdsi Hivatal
iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kdzremiikodésével végrehajtandd pedagdgiai-szakmai
ellenérzések soran az intézmény vezetdsége és pedagogusai egylittmiikodnek az ellenérzést végzo
tanfeliigyelokkel. Az egylittmiikodés célja, hogy segitse a pedagogusok munkajanak ellenérzését és
értékelését, a vezetd munkdjanak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és

értékelését.

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

A kiilsé kapcsolatok célja

Intézménylink a feladatok ellatasa, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis ellatasa,
valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot
tart fenn intézményekkel és szervezetekkel.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgato a felelds. Az egyes intézményekkel,
szervezetekkel a folyamatosan kapcsolatot tartd neveldket, felelésoket az iskola éves munkaterve

16Qziti.

6.3. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az igazgatohelyettes Il. felelds. Munkdja soran segiti, hogy a sziilok sziikség
esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadas
szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez.
Megszervezi tovabba a pedagodgiai szakmai szolgaltatisok igénybevételét a pedagogus
tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a taniigy-igazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti

igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozd versenyeken valo részvételt.

6.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a nevelési igazgatéhelyettes 11. tartja. Feladata, hogy
megelézze a tanuldk veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata
az osztalyfonokok jelzéseit kdvetden a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a
gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat
altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok (sziileik) és a

gyermekjoléti szolgalatok kozott.
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6.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes sziirdvizsgalat lebonyolitdsa. A szolgaltatokkal a
sziirfvizsgalatok szervezéséhez ¢és lebonyolitdsdhoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért az
igazgatohelyettes II. felelos.

7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének

megOrzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyoményok é&polésaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket a
neveldtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintli iinnepélyeken,

rendezvényeken a pedagogusok és a tanulok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasardl — a neveldtestiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az igazgato
dont.

Az tnnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tdjékozodhatnak. Az
osztalyfénokok az iinnepélyeket megelézéen osztalyaikkal ismertetik az iinnepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a tanulok figyelmét az linnepi 6ltozékben valdo megjelenés

kotelezettségére.

A hagyomanyapolas célja és tartalmi vonatkozasai

Az iskolai hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos teenddket, idopontokat, feleldsoket az éves
munkatervben hatarozzuk meg.

Az iskolai szintli rendezvényeken és linnepélyeken a pedagogusok és tanulok részvétele kotelezd az

alkalomhoz ill6 oltozékben.

Nemzeti iinnepeink
A nevelGtestiilet dontése alapjan iskolank kozossége iskolai megemlékezést tart a nemzeti innepek
elotti utolso tanitasi napon, vagy egyiitt megrendezett kozségi €s iskolai tinnepségen vesz részt.

e marcius 15.

e aradi vértanik emléknapja

e oktober 23.

e nemzeti Osszetartozas napja
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Az iskola hagyomanyos rendezvényei
Tanévkezdéssel, tanévzarassal kapcsolatos rendezvények:
e {innepélyes tanévnyitd
e {innepélyes tanévzaro és ballagés
e iskolai évfordulo 10 évente
Az iskola névadojanak személyével kapcsolatos rendezvények:
e az Arpad-nap (didkonkormanyzat napja)
Az iskola hagyomanyos rendezvényei:
e iskolai karacsonyi iinnep
e farsang
e gyermeknap és csaladi nap
e sportnap

o cgészséghonap

8. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1. Védé, 6vo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben valo

tartozkodas soran meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szdmara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A tanarok és a tanuldok egyiittesen
feleldsek az egészség meglrzéséért €s a biztonsagos munkavégzést eldird rendelkezések
betartdsaért. A tanulok egészségének meglrzésével ¢€s az egészséges iskolai kornyezet
kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasdban részt vesz az iskolaorvos és a védond.

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

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitd tanar koteles a munka kezdetekor
altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozd baleset-megeldzési és
munkavédelmi eldirdsokat ismertetni. A tandrnak meg kell gy6zddnie arr6l, hogy tanulok
megértették-e az oktatds soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi,
tizvédelmi oktatds megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi naploban és az
osztalynaploban. Az oktatisban részt vevd tanulokrol nyilvantartast kell vezetni, amelyben a

tanulok aldirasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfonokok minden tanév elsé osztalyfonoki 6rdjan a tanuldkat altalanos baleset-megeldzési,
munka- és tizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban is dokumentalni kell.

A tanul6 koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megeldzési, munkavédelmi és tlizvédelmi

ismereteket elsajatitani és alkalmazni.
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A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat - laboratériumban,
testnevelési Ordn, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eléirasoknak minden tekintetben
megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gytrit, karkotot, nyaklancot stb. -,
amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idoben csak szervezett formaban, tandr vezetésével hagyhatjak
el.

Baleset esetén mindenki koteles a tdle elvarhato modon elsdsegélyt nyujtani €s a sériiltek tovabbi
ellatasat elésegiteni, az ehhez sziikséges elsOsegélynyujtd lada az els6segélynytjtdé helyen van
elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabélyzat eldirdsai érvényesek.

A pedagogus altal készitett a tanulds hatékonysagat noveld, segitd eszkdz vagy felszerelés az
iskolaba csak az igazgatd/igazgatohelyettesek engedélyével hozhaté be. A felhasznalt anyagok
jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagdgus felel. A bevitt eszkozok koziil a gyari
készitéslieket csak a magyar nyelvll hasznalati utasitdisnak megfelelden szabad hasznalni. A tanar
altal készitett szemléltetd és egyéb eszkozok balesetmentességérdl a bevitel €s engedélyezés elott az
igazgatohelyetteseknek meg kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Tlizvédelmi, - Munkavédelmi

Szabalyzata tartalmazza.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban 1évok az iskola altal kotott biztositds alapjan rendelkeznek
tanulobiztositassal.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

TANULOI BALESETROL AZONNAL TAJEKOZTATNI KELL AZ ISKOLA VEZETOSEGET.
A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
e asérilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia
e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhet6 modon meg kell sziintetnie
e minden tanulo6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak,
ill. igazgatohelyetteseknek, valamint az iskolai balesetvédelmi felelésnek.

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is részt kell vennie
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e A balesetet szenvedett tanuldt elsésegélynyujtasban részesité dolgozé 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.

e A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok az iskolai balesetvédelmi feleldse rogziti a
KIR internetes adatbazisban.

e A 3 napon tual gyégyulé sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni,
¢és e balesetekrdl az jegyzokonyvet kell felvenni az erre kijel6lt internetes feliileten. (Iskolai
balesetvédelmi felelosnél kell haladéktalanul jelezni a balesetet, annak a dolgozonak aki
jelenlétében tortént a baleset). A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak,
egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak (kiskora tanuld esetén a sziildének). A
jegyzOkonyv egy példanyat az iskola Orzi meg.

e A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaban legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell
bevonni.

e Az iskola igény esetén biztositja a sziiléi szervezet és az iskolai didkonkormanyzat

képviseljének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

8.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tankoteles tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztas szerint fogaszati, szemészeti €s
altalanos szlir@vizsgalaton vesznek részt. Ennek idOpontjarél a tanuldkat és a sziiléket az
osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel kotelezd. A hianyzok egyénileg kotelesek a
potlasrol gondoskodni. Az egészségiligyi szakemberekkel torténd egyeztetést az iskolatitkar végzi,

az igazgatohelyettes I1. felligyeli.

8.3.  Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészseégligyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhat6 vagy valds kovetkezményeire

nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Ilyen esetekben az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanulok
¢s az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola éplilete, az épiiletben €s kornyezetében 1€vo
vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A

rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.
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Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els¢ feladat az iskola
kiliritése, amelyet az igazgatod vagy az tligyeletes vezetd rendelhet el. A kiiiritésrdl szoban, a csengd
szaggatott jelzésébol érteslilnek az alkalmazottak és a tanuldk. A kilirités alatt az osztalyok
azonnali, rendezett elvonulasat az 6rat tarto tanarok feliigyelik, a naluk 1évé iskolai dokumentumok
mentésével egylitt. A kiiiritést, a tlizriadd esetére minden helyiségben kifiliggesztett elvonulasi
utvonalon kell végrehajtani. A kilirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni.
A kiiirités kezdetén és az épiiletbdl valo kiérkezéskor 1étszdmellendrzést kell tartani. A kitiritéssel
parhuzamosan az iskola igazgatoja vagy ligyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes

hatosagot ¢és az iskola fenntartdjat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az Tlgyeletes vezetd bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadérol a

renddrséget kell értesiteni. Engedélytik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitdsi ordk potlasara az altalanos szabdly az, hogy a kiiirités id6pontjatdl szamitott
harom o6ra mulva a megszakitott 6raval folytatddik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomos ok

miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhato, akkor az igazgato6 intézkedik a p6tlas modjarol.

9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja az intézményben foly6 neveld-oktatd munka atfogod
ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigdldsa, a munka hatékonysaganak
emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony miikodtetéséért az intézmény

vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola éves munkaterve tartalmazza a feleldsok megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az igazgato, sajat hataskoriikben az igazgatohelyettesek
¢s a munkakozosség-vezetok. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az osztalyukban folyd oktato-

neveld munkara terjed ki.
Minden tanévben ellendérzott teriiletek:
e A tanitasi orak. Az ellendrzést az igazgatd, az igazgatOhelyettesek, a munkakozosség-
vezetdk, sajat osztalyukban az osztalyfdnokok végzik oralatogatassal.

e A munkakozosségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a

munkakozosség-vezetd iskola vezetdsége eldtti beszamoltatasaval torténik.

az igazgatd alkalomszertien ellendrzi.

e Az elektronikus naplé vezetése. Az ellenérzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, mig
az igazgatohelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok
beirdsat, igazolasat. Az ellendrzés az orszdgos pedagogia szakmai ellendrzés helyszini

vizsgalatanak teriileteit érinti hangsulyosan.
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e A szildi értekezletek, fogadoodrak rendjét az igazgatd €s helyettesei ellendrzik.

e Az igazolatlan hidnyzasok szamanak alakulasa. Az ellendrzést az osztalyfonokok

folyamatosan végzik.

Az igazgatd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellen6rzés megtartasat a

szakmai munkak6zdsség €s a sziiloi kdzosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo ismerteti az érintett pedagogussal, munkakozosség-
vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok
kikiiszobolésére, potlasara vonatkoz6 hataridés feladat vagy utasitdas is kapcsolodik. Az
altalanosithato tapasztalatok 0sszegzésére neveldtestiileti vagy munkakozdsségi értekezleten keriil
Sor.

10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

10.1. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskoldval tanuldi jogviszonyban allokra, a tanuldi
jogviszonyukbodl fakadd kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskoldnak okozott kar
megtéritésének megallapitasa soran. A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalds pedagogiai
célokat szolgal.

Fegvelmi eljarast kezdeményezhet:

e azigazgato;

e az igazgatohelyettesek

e az osztalyfdnok az osztalya tanuldja ellen;
e aszaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljardst nem az osztalyfondk kezdeményezte, a fegyelmi eljards

kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgato6 jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasardl az igazgatd hdrom hénapon beliil dont, amelyet hatarozat

formajaban irasba kell foglalni.

A sziiléi szervezet és a diakonkormanyzat kozds kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat kdzdsen miitkodtesse a fegyelmi eljarés

lefolytatasat megel0z06 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd

események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti

megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
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A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola fegyelmi bizottsaga felelds, amelynek mindenkori

elndke az igazgatohelyettes 1. az iskolai gyermekvédelmi felelds bevonasaval.

Amennyiben a bizottsdg elndke ugy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes egyeztetd
targyaldsra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van
lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild,
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskort kotelességszegéssel gyanusitott tanulod
esetén a szilild egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatdsara lehetdség van, arrdl a
fegyelmi bizottsag vezet6je irasban tajékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanulot (kiskora

tanul6 esetén a sziildt), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetoségére.

A tanulo - kiskoru tanuld esetén a sziilo - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi
eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlédik
ugyanannal a tanuloéndl, a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljards alkalmazasat

elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irdsbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljardst a sérelem orvosldsdhoz sziikséges iddre, de

legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a

szll6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Ha a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait és a megallapoddsban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében
meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet
hozni.

Az egyeztetd eljardas vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.

Személyét az igazgatd kozremiikodéseével jeldlik ki.

Az egvezteto eljaras részletes iskolai szabalyai az aldbbiak:

Az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tlizi ki, az egyeztetd
eljards idépontjarél és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus
személyé€rdl elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljards lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol

biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az

allaspontok tisztazasa ¢s a felek allaspontjanak kozelitése.
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Az egyeztetést vezetonek ¢és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd

eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet az

érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljards iddszakdban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okozd tanuld
osztalyk6zosségében kizarolag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet

informaciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzOkonyvezéshez

egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyalasra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a
fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés ota harom honap mar eltelt. A
fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanuld

esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet el6irasai szerint folytatja
le.

11. AZINTEZMENYI ADMINISZTRACIO
Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok:
e atanulobalesetek elektronikus tton torténd bejelentése,
e aKIR rendszerbdl kinyomtatanddé dokumentumok,

e az elektronikus naplo,

2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

11.1. Az elektronikus titon eldéallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti

gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
e A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
o cl kell latni az igazgat6 eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,

e az vonatkozd jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat

alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralaptt irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és Dbiztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél is az

intézményvezetonek kell gondoskodnia.
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A tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentélapja papiralapi nyomtatvanyanak

hitelesitésére €s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
A KIR rendszerbol kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési rendje:

e El kell helyezni a papiralapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités id6pontjat, a hitelesitd aldirdsat és az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat,

és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

e A flizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan vagy
annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a

dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utalast: ,.elektronikus

nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbél all.
KeIt: oo

PH

hitelesitd
Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje

A digitalis napld elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a
hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a

tanarok munkdjat segitd informaciokat. A tarolt adatok koziil:

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott
orak, helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatast, a munkaidényilvantartast.
(Igazgatohelyettes 1.) Az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes aldirja, az intézmény
korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell

tarolni.

e A tanulo félévi osztalyzatairél az iskola koteles papiralapa értesitot kiildeni az iskola

korbélyegzdjével és az osztalyfondk aldirdsaval ellatva.

o Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuloi
zaradékokat. Ezt az igazgatd vagy az igazgatohelyettes aldirja, az intézmény
korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell

tarolni.
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e A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbol papiralapu torzskonyvet kell
kidllitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg. A megjeldlt
személyek aldirasaval és az intézmény kor alaki pecsétjével ellatva valik hitelessé. A

tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan o6rdk szamat, a =zaradékokat tartalmazo iratot a tanuléi jogviszony mas

megszlinésének eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztalynapldo fijlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az

adathordoz6ét az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

11.2. Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizarolag

az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok

bedllitdsai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez val6 hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozd, kizarolag
a felhasznalo 4ltal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhaszndlonév nem

engedélyezhetd.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mds adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo

személyesen felel.

12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziild, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola honlapjan, a
,2Dokumentumok” meniipont alatt.

A Pedagdgiai Program, a Hazirend €s a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhato a fenntartonal, az iskola titkarsagan, a tanari szobaban.Valamennyi
dokumentummal kapcsolatban az érdekl6ddk felvilagositast kérhetnek az iskola igazgatojatol és a

igazgatohelyettestdl, eldzetesen egyeztetett idépontban.
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13. EGYEB SZABALYOZASOK

13.1. Az osztalyoz6 vizsga rendje

Az osztalyoz6 vizsga lebonyolitasa a 20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet 64. § alapjantorténik.

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsahoz a tanulonak osztalyozo vizsgat kell
tennie, ha:

a) az igazgat6 felmentette a tanodrai foglalkozasokon valo részvétel alol,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb i1d0 alatt tegyen eleget,

c) egy tanévben 250 6randl tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozd
vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanuld hianyzasa egy adott tantargybdl az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

e) atvételnél az iskola igazgatoja eldirja,

f) a tanul6 fliggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Az a), b), f) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthatd
tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanuld kdoteles az osztdlyozd vizsga
kitliz6tt idopontja el6tt legalabb 10 nappal az oktatasi igazgatohelyettesnél a vizsgara jelentkezni. Az
igazgatOhelyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeldli a vizsgabizottsdgot, meghatarozza a
vizsga idejét és helyét.

Az iskolai feliigyelet rendszabélyai

Az iskoldban a tanitasi id6 alatt tanulo feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az orarend szerinti
kotelezd tanitasi ordk és a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a tanérat vagy a
foglalkozast tartd pedagdgus feliigyel.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint kozvetleniil a tanitasi id6 el6tt és utan a tanulok feliigyeletét az
iigyeleti rend szerint beosztott ligyeletes pedagogusok latjak el.

Az iskolaban a reggeli iigyelet 7:30 oratol kezdédik és az orakozi sziinetek idején miikodik. Az
igyeletes neveld koteles a sziinetekben a tanulok kozott tartézkodni, a rabizott épiiletben és az
udvaron, a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az ¢épiiletek rendjének, tisztasdganak

megOrzesét, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

13.2. Ugyeleti beosztas

A pedagoégusok 7,15 oratdl, valamint a sziinetekben iigyeletet latnak el kiilon beosztds szerint. Az

iigyeletes pedagdgusok munkdjat didkiigyeletesek segitik.
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Az iskola évente ligyeleti rendet hataroz meg. Az tigyeletei rend beosztasaért az igazgatéhelyettes
I1. a felelds. A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan
tavozo vezetd utan, valamint 16 ora utan az esetleges foglalkozast tartd pedagogus felelés az iskola
mukodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valod intézkedések megtételére.
Az tigyeletes neveld a rendkiviili eseményrdl, intézkedés eldtt lehetdség szerint koteles azonnal
tajékoztatast adni az igazgatonak, vagy az igazgatohelyettesnek.

A tanitas nélkiili munkanapokon akkor tartunk gyermekfeliigyeletet, ha azt az intézmény tanuloi
koziil legalabb 10 tanuld szamara igénylik a sziilok. Az intézményi feliigyelet egyéb szabalyait az
iigyeleti rend tartalmazza.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és tanulokon kiviil csak a hivatalos iligyet intézok
tartdzkodhatnak.

Az iskola helyiségeit hasznald kiilsé igénybe vevok csak a megallapodds szerinti id6ben és a

helyiségekben tartozkodhatnak az épiileten beliil.

13.3. Taniigyi nyilvantartasok, dokumentacio

Torzslap

A tanulok személyi adatai, tanév végi osztalyzatai, mulasztasai, valamint a tanulokkal kapcsolatos
hatarozatok nyilvantartasara torzslapot (anyakonyvet) kell vezetni. érvényteleniteni kell, s az eredeti
szoveg kozvetlen kozelében, a legalkalmasabb helyre keriil a helyes sz6 vagy szoveg. Ha a
helyesbités, a javitds igazolasdra nem lenne elég hely, csillaggal vagy indexszdmmal lehet a
bejegyzett szoveget €s az igazold zaradékot ellatni. A zaradékot, a javitast végzo tanar és az igazgatod
irja ald, majd az iskola korbélyegzdjével hitelesiti. A torzslapban rairassal, radirozassal,
kaparassal, vegyszerrel, a hibas szoveg leragasztasaval javitani tilos.

Az igazgatd a torzslapot tanévenként ellendrzi, alairasaval és az iskola bélyegzdjével hitelesitve
lezarja. A torzslapot dssze kell fiizni, és be kell kottetni, iiresen maradt lapjait at kell htizni.

A torzslap nem selejtezheté. A megsemmisiilt vagy elvesztett torzslap helyett az igazgatd - a
rendelkezésre all6 dokumentumok alapjan - pottorzslapot készit.

A nyomtatvany rovatai koziil csak azokat kell kitolteni, amelyek hitelesen igazolhatok. A

pottorzslapot zaradékolni kell.

Bizonyitvany

A tanulok a tanév végén bizonyitvanyt kapnak.
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A bizonyitvanyt az osztalyfonok  allitja ki, Osszeolvasas utan hitelesitik. Az Osszeolvasas
hitelességéért az érintett alairé pedagdgusok feleldsek.

A bizonyitvany kelte a tanévzaras napja, a tanévzard linnepség.

A bizonyitvanyt a torzslap adataival megegyezden kell kiallitani.

A torzslapba tévesen beirt, majd helyesbitett adatokat a bizonyitvanyba, a helyes bejegyzésnek
megfelelden kell bevezetni.

A bizonyitvany iires rovatait at kell huzni.

A téves bejegyzéseket a torzslapra vonatkozo szabalyok szerint kell javitani.

Ha az 0sszeolvasas alkalmaval olyan tévedés deriilne ki, mely egyszert javitassal nem oldhaté meg
(més tanuld eredménye keriilt beirasra) a bizonyitvanyban, a kezdd osztalyosok esetében 1ij
bizonyitvanyt kell kiéllitani, a felsobb osztdlyokban a téves bejegyzéses oldalt at kell huzni, és a

jegyzet rovatban tortént érvénytelenités utdn a helyes szoveget a kovetkezd oldalra kell irni. A

rontott bizonyitvanyokat a dokumentum nyilvantartasnak megfelelden kell adminisztralni és tarolni.
A bizonyitvanyt az igazgato ala.

Az iskola bélyegzojével ellatott bizonyitvanyt a tanévzard napjan kell kiosztani.

Beirasi Naplo

A beirési naplé a kozoktatasi intézmény kotelezd dokumentéacidja. Minden tanévben be kell vezetni
az 0j tanulokat, a beirasi naploban feltiintetett itmutatd alapjan. A beirasi naplé tartalmazza a tanulo
nevét, sziiletési helyét, idejét, lakcimét, anyja nevét, gondviseld nevét. Be kell vezetni a tanuloi
jogviszony kezdetének és megsziinésének (okat) idopontjat az intézményben, az esetlegesen nem
magyar allampolgarsagot, az iskola nevét, ahol a tankdotelezettségének eleget tesz a tanulo. A
megjegyzE€s rovat tartalmazza a tanuld oktatasi azonosito szamat és torzslapszamat A beirt
adatoknak egyeznie kell a tobbi taniligyi dokumentumban feltiintetett adatokkal.

A beirasi naploban a tanév eleji és tanév végi létszamadatokrol 6sszefoglalot kell késziteni.

A beirasi naplohoz csatolni kell a KIR rendszerbdl oktober 1. datummal kinyomtatott aktualis

tanuloi nyilvantartast. Ez az iskolatitkar felelossége. Ezt ellendrzi igazgatohelyettes 1.

13.4. Egyéb iratok, dokumentaciok

Jegyzokonyv
Az intézményben tortént értekezletekrdl, megbeszélésekrol, vizsgdkrdl jegyzokonyv készil. Az
iskola mukodésével kapcsolatban készitett jegyzOkonyveket az irattarban kell megérizni az

iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen.
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Iskolalatogatasi igazolas
Annak igazolasara, hogy a tanulé az iskoldban folytat tanulmanyt, az igazgatd iskolalatogatasi

igazolast adhat ki a tanuld, vagy gondviseldje kérésére.

Orarend

Az iskolai 6rarend a tanitas idejét, helyét, tanuld nevét (egyéni foglalkozas esetében), osztalyat és a
tanar Oraszamat tlinteti fel. A teremérarend Kkifiiggesztése a teremajtékra kotelezd, ez a
teremgazda, az osztalyfonok felelossége. Az oOrarendet be kell vezetni a tantargyi naploba, el kell
helyezni az aktualis 6rarendet a tanterem ajtajan. Az orarendi valtozasokat (kimaradés, Uj
felvétel, belsé orarendi valtozas) azonnal be kell jelenteni az igazgatohelyettesnek, a valtozasokat

tartalmazd, 0j orarend leadéasaval egyidejiileg.

Beiratkozasi lap, sziil6i nyilatkozat

A beiratkozasi lapot és sziil6i nyilatkozatot a gyermek beiratasakor kell leadni, mely a taniigyi
dokumentacio szerves része.

A sziil6i nyilatkozatnak irattari elhelyezése sziikséges.

A sziil6i nyilatkozatnak tobb formaja lehet, aszerint, hogy mihez igényli az intézményvezetd. Sziil6i
nyilatkozat sziikséges a tanuld intézményben tartdzkodasi idejérdl, az idegen nyelv valasztasarol, a
tanoran kiviili beiratkozasrol, kiiratkozasrol, a kedvezmények igénylésérdl, hit - és erkolcstan
oktatasrol.

Munka-, tiiz-, baleset- és egészségvédelmi oktatas, a hazirend megismerése és elfogadasa.

A tanul¢ alairasaval igazolja, hogy részére a kotelez6 oktatasokat megtartottak, valamint megismerte

az intézmény héazirendjét, azt elfogadta és betartja.

13.5. Az intézményben foly6 reklamtevékenység szabalyozasa

Az intézményben a gazdasagi reklamtevékenységrol szolo 2008. évi XLVIIL torvény rendelkezéseit
megtartva lehet gazdasagi reklamtevékenységet folytatni, a gazdasagi reklamtevékenységrél szo6lo
torvény 7-22. §-a szamos tilté rendelkezéseit betartva.

Iskolankban tilos kézzétenni olyan reklamot, amelyik erdszakra buzdit, félelemérzetet kelt, vagy
amely a gyermek, fiatalkoru fizikai, szellemi vagy erkdlcsi fejlodését karosithatja.

Tilos a dohanyaru vagy alkoholtartalmu ital rekldmozasa intézménylinkben és annak bejaratatol

szamitott szazméteres tavolsagon beliil.
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13.6. A tanulo altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd
megallapodas hidnyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanuld allitott eld a tanuloi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez szlikséges anyagi és egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelelé dijazasban a tanulo —
tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi
intézmény 4allapodik meg. A megallapodéas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai
teljesitményének meértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A dolog,
szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a
tanulot az értékesités tényrdl €s a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanulo és
az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozéan. A megéllapodasnak tartalmaznia kell a dijazés
mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskora tanulod
esetében a sziild és a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés,
akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi

termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

13.7. Kiilonos kozzétételi lista

A miikddés nyilvanossaganak erdsitésére az iskola - tevékenységéhez kapcsolodoan —rendeletben
meghatarozott adatokat (kiilonds kozzétételi lista) koteles kozzétenni. Kozzététel a meghatarozott
adatoknak internetes honlapon, digitalis formaban, barki szdmara, személyazonositasra alkalmatlan
formaban, korlatozastol mentesen, kinyomtathatd ¢és részleteiben is kimésolhatdé modon, a
betekintés, a letoltés, a nyomtatés, a kimésolas és a halozati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen
torténd hozzaférhetdéveé tétele. A kiilonos kozzétételi listat sziikség szerint, de legalabb nevelési
évenként feliil kell vizsgalni. (Igazgatéhelyettes I1.)

Ezek az adatok iskola esetében:

1. A pedagdgusok iskolai végzettsége és szakképzettsége hozzarendelve a helyi tanterv
tantargyfelosztasahoz

A nevel6 és oktatd munkat segitok szdma, feladatkore, iskolai végzettsége €s szakképzettsége
Az orszagos mérés-értékelés eredményei, évenként feltiintetve

Az intézmény lemorzsolodasi, évismétlési mutatoi

o M DN

Szakkorok igénybevételének lehetésége, mindennapos testedzés lehetdsége
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14. ZARO RENDELKEZESEK

14.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2017. év 09. hé 0l1. napjan a neveldtestiilet altali elfogadasaval 1€ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti €s mukodési szabélyzat hatalybalépésével

egyidejlileg érvényét veszti az(el6z6) SZMSZ.

14.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha modositdsat kezdeményezi az intézmény nevel6testiilete, a diakonkormanyzat, az
iskolaszék, a sziil6i szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt mddositast az intézményvezetdhoz

kell beterjeszteni. A SZMSZ mddositési eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

MELLEKLETEK

1. sz. melléklet A szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok

sz. melléklet Bélyegzéhasznalati Szabalyzat

sz. melléklet Az adatkezelési szabalyzat

sz. melléklet Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelésének rendje
sz. melléklet Alairasi jogkor szabalyzata

sz. melléklet Panaszkezelési eljaras rendje

sz. melléklet Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

sz. melléklet Teremhasznalati szabalyzat

© o N o g bk~ w DN

sz. melléklet A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

10. sz. melléklet Elektronikus térfigyel6 kamerarendszer miikodtetési szabalyzata
11. sz. melléklet Elektronikus naplé , KRETA e-naplé hasznilatinak szabalyzata
12. sz. melléklet Didkonkormanyzat Miikodési Szabalyzata

13. sz. melléklet Munkakori leirasok

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete véleményezte, elfogadta.
2017. év augusztus honap 29. napjan.

GyOri Istvanné
intézményvezeto
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A nevelétestiilet elfogad6 hatarozata:

A Tiszaalpari Arpad Fejedelem Altalanos Iskola nevelétestilete az iskola Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatat elfogadta.

Tiszaalpar, 2017. augusztus 29.

intézményvezetd

A Sziil6i Szervezet az iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat véleményezte és elfogadasra javasolta.

Tiszaalpar, 2017. augusztus 29.

Ladanyiné Bankuti Natalia
Szul8i Szervezet képviselbje

A Diakonkormanyzat az iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat véleményezte és elfogadasra
javasolta.

Tiszaalpar, 2017. augusztus 29.

Kalmarné Palasti Monika
Diakdnkormanyzat segit6 tanar

Az intézményi tanacs az iskola Szervezeti és MUkddési Szabalyzatat véleményezte és elfogadasra
javasolta.

Tiszaalpar, 2017. augusztus 29.

SubaJanosné
intézményi tanacs képviselbje
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