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BEVEZETES

Intézményi alapadatok

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

6066 Tiszaalpar, Alkotméany u. 14.
Alapité szerv neve: Tiszaalpar Nagykozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete

Fenntartd szerv neve: Kecskeméti Tankeriileti Kozpont

6000 Kecskemét, Homokszem utca 3-5.

OM azonosito: 027907
KLIK azonositd: 031001
Az intézmény tipusa: 1-8 évfolyamos altalanos iskola
Elérhetdsége: Tel.:76-424-124, fax.: 598-828

Honlap:www.alpariskola.hu

E-mail cim:tiszaalpariskola@gmail.com

Az intézmény 6nallé jogi személy, képviseletét teljes hataskdrben a fenntartd altal megbizott
igazgato latja el.
Az intézmény szervezeti egységgel, gazdilkodd szervezettel, hozzérendelt koltségvetési szervvel
nem rendelkezik.
A Klebelsberg Intezményfenntarté Kozpont szarmaztatott jogi személyiséggel és szakmai

onallosaggal rendelkezd egysége.
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Az SZMSZ célja

- Az intézmény jogszerii miikodésének biztositdsa, a nevelé munka zavartalan miikddésének
garantalasa, a kdznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatisa.

- A koznevelési intézmény miikddésére, belsé és kiils kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket
hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §- dban
foglalt felhatalmazas alapjan torténik, valamint a mindekor aktualis torvények alapjan.

- Az intézményi miikodés rendjének meghatdrozdsa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket

jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
- A torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabb érvényesiillése az intézményben.

- A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti
azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ teriileti, személyi, idébeli hatalya

Jelen szabélyzat kiterjed az iskola teljes tertiletére.

A szervezeti és miikddési szabéalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuldjara, valamint az intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre.— ide értve a
bérldket, felnbttoktatasban részt vevéket — nézve kotelezd érvényill. A szervezeti és miikodési

szabdlyzat az intézményvezet6 jovahagyasanak id6pontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan id6re szol.
Az SZMSZ visszavondsig érvényes.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a nevel6testiilet fogadja el.

Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntarto egyetértése sziikséges.

SZMSZ nyilvanoessaga, kozzététele

e Az iskola honlapjan
e A tanari szobaban

o Fenntartonal
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1. AZINTEZMENY SZERVEZETE

o Az iskola szervezeti abraja

(‘Igazgatohelyettes 1.: Endre Mihdly, Igazgatohelyettes IL:Suba Janosné)
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A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1.1.1. Az intézmény szervezeti egységei:

Intézményvezetés

wr s

Az iskola vezetOje az igazgato, aki — a torvény eldirasai szerint — felel6s az intézmény szakszer(i és
torvényes miikodéséért, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,

amelyet jogszabdaly nem utal mas hatiskorébe.

Az igazgat6 kozvetleniil irdnyitja az igazgatdhelyettesek munkajat, az iskolatitkart. Kapcsolatot tart
a didkdénkormanyzattal, a sziildi kozosséggel, illetve biztositja a mikddésiik feltételeit.

Az igazgatd kozvetlen munkatérsai az igazgatdhelyettesek.

Az iskolavezetés évente t6bb munkaértekezletet tart, amelynek iddpontja az éves munkatervben
rogzitett.
Nevelotestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb szakmai tanicskoz6 szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a felséfoka
végzettséggel rendelkez6, neveld és oktatdé munkat kozvetlenill segit6 munkakérben
foglalkoztatottak kozdssége. A neveldtestiilet az éves munkarend szerint munkaértekezleteket tart,
amelyet az igazgatd vezet. A nevelGtestiilet évente két alkalommal beszdmolo értekezletet, évente
két alkalommal osztalyozd értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek

A munkak6z0sség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellatd pedagégusok. Ennek megfeleléen az iskoldban 6t munkakdzosség mitkodik.

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti dbraja mutatja.
Nevelé-oktaté munkat segité alkalmazottak

e [skolatitkar

e Rendszergazda

o Pedagogiai asszisztens

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

szervezeti abrdja mutatja.
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Didkkorok, didkonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal Gsszefliggd tevékenységiik megszervezésére, a demokracidra,
kozéleti felelosségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — didkkordket
hozhatnak letre, amelyek létrejottét a nevelGtestiilet segiti. Jogosultak kiildottel képviseltetni
magukat a diakonkormanyzatban. A didkonkorményzat munkajat e feladatra kijeldlt, felséfokt
végzettsegli €s pedagdgus szakképzettségii személy segiti, akit a didkdnkormanyzat javaslatira az
intézményvezetd biz meg Stéves idGtartamra. A didkonkorméanyzat munkajat segit pedagogus az
igazgatohelyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti 4grajz szerint.

Sziil6i kozosség

Iskolankban - a sziil8k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
milkddését, munk4jat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd - sziiléi
szervezet mikodik. Az osztélyszintli sziil6i kozosséggel az osztalyféndkak tartjdk a kapcsolatot, az
iskolai szintii sziiléi szervezettel pedig az igazgat6.

Munkavallalok

Az intézmény dolgoz6i munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelezettségeiket és
jogaikat a Munka Torvénykonyve mellett a pedagdgusok 0j jogallasardl szold 2023. évi LIL torvény
szabalyozza.

Az alkalmazottak egy része oktatd-neveldé munkét végzé pedagégus, a tébbi dolgozd az oktatd-
neveld munkat kdzvetleniil, vagy kzvetetten segité mas alkalmazott.

A pedagogusok alkotjak az intézmény nevelétestiiletét.

Intézmény egyéb dolgozoi

Az intézmény egyéb dolgoz6i a munkakori leirdsuk alapjan latjak el a feladatukat.
e [skolatitkar
e Pedagogiai asszisztens
e Karbantartok

e Takaritok

1.1.2. A belso kapcsolattartis rendje
Vezet6k kapcsolattartasa

Az iskolai vezetOk és az egyes belsé szervezetek kozotti kapesolattartas megvalosul:

e amindennapos szbbeli kapcsolattartas formajaban;

o arendszerességgel megtartott vezetSi értekezleteken;
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az alkalmanként egy adott téma megvitatasira Osszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi

megbeszéléseken;

e az igazgatd és az igazgatOhelyettesek munkanapokon torténé meghatarozott rend szerinti

benntartézkodasa sorin;

o az igazgatOhelyettesekkel és a  szakmai munkakdzosség-vezetOkkel — torténd
munkamegbeszélések tjan;

o az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettesek részvételével zajlo szakmai munkakdzosségek

munkamegbeszélésein
e az iskolai munkatervben szereplé neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetOsége €s a munkakozosségek vezeti a munkatervben
meghatirozott idépontokban  tartanak kozos értekezletet. Az iskola vezetSsége és a
munkakozosségek vezetdinek kapcesolattartasa a nevelStestiilet tagjaival:

A pedagdgus a hirdetétablan és/vagy elektronikus uton kiildott értesitéseket munkanapokon 24 6ran
beliil koteles tudomdsul venni, majd munkaidoben teljesiteni. Rendkiviili esetben személyes

egyeztetés sziikséges. (szoban, telefonon)
Szakmai munkakozosségekkel valé kapcesolattartas

A szakmai munkakdzdsségek, az osztalyfénoki munkakdzosség, az osztilyban tanité tanarok
kdzossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkonkorményzattal. A
kapcsolattartds a tandrai és a tandran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok,
diakkozgylilés alkalmaval valésul meg. A kapcsolattartds része, hogy az osztalykozosségek és a
tanulok a DOK tisztségviselsin keresztil panaszaikkal, kérdéscikkel, javaslataikkal a
pedagdgusokhoz, az osztalyfénokhdz és az iskola vezetdségéhez fordulhatnak. rasos felvetéseikre

15 napon beliil valaszt kapnak.
Sziilkkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai, vezet6i a sziil6i értekezleteken, sziiléi fogadénapokon, iskolai
rendezvényeken és egyéb megkereséseken keresztiil rendszeres kapcsolatot tartanak a sziil6kkel. Az
iskola egészét vagy tanuldi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfénokok, illetve az iskola
vezetOsége tart kapcsolatot a sziiloi kozosséggel és a sziiloi valasztméannyal.

Az iskoldban tanévenként legalabb két sziiléi értekezletet tartanak az osztalyfénokok. Az iskola
pedagogusai havonta meghatérozott idépontban — egy alkalommal tartanak fogadddrat. A sziiléi
szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tandéran kiviili programok megszervezésében és
végrehajtasaban. A munkak6zosségek a pedagégusok munkéja megismerésének segitése érdekében

a sziilék szdmadra nyilt napot tarthatnak.

Diakénkormanyzattal valé kapcsolattartas

8/565



Az iskola vezetdsége, pedagdgusai és a didkénkormanyzat kozotti kapcsolat felelése elsésorban a
diakmozgalmat segit6 tanar, aki minden DOK vezet8ségi iilésen és a kdzgyiiléseken részt vesz. Az
igazgatd tanévenként egy alkalommal (a DOK meghivasdra) a Didkkozgylilés értekezletein
beszamol az iskola vezetdsége altal hozott fontosabb, tanulokat érintd intézkedésekrdl, illetve
tdjekozodik a didkdnkormanyzat munkéjarél. A didkénkorményzat vezetdje jogosult arra, hogy a
tanulokat érintd és intézkedést igényl6 esetekben az iskolavezetés rendkiviili Osszehivéasat
kezdeményezze. Sziikség esctén a nevelStestiileti értekezletre a didkdnkorményzat képviseldi
meghivast kaphat.

2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

e Az intézmény vezetési struktirija, a vezeték k6z6tti munkamegosztas

Az intézmény vezetdsége

Az iskola vezetSségét az igazgato6, valamint kdzvetlen munkatérsai alkotjak. Az igazgaté kozvetlen

munkatarsai az alabbi vezetd beosztasu dolgozok:
e igazgatohelyettesek (Igazgatohelyettes 1., Igazgatohelyettes I1.)

Az igazgatOhelyettes a tdrvényben meghatérozott felséfoki végzettséggel és szakképzettséggel,
valamint legalabb harom év pedagdgus munkakdrben szerzett gyakorlattal rendelkezd személy.

Az iskola vezetdsége az igazgatd dontési hatdskorébe tartozo ligyekben tanacsadasi jogkdrii vezetdi
testiilet.

Igazgaté

Az iskola igazgatdja gyakorolja a 2023. évi LIL torvényben, a munka torvénykényvében és a
Tankeriilet altal t raruhdzott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel osszefliggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.
Jogkore:
1. Gyakorolja a Kecskeméti Tankeriileti Kézpont 4ltal raruhazott jogkoroket.

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

3. Tanuldi fegyelmi ligyekben az elséfokd fegyelmi jogkor gyakorléja.
4. Szabalyozza az iskolai szervezet miikddését, tovabba az iskolai élet belss rendjét.

5. Meghatirozza az iskolan Kkiviili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és modjait, az

iigyvitel rendjét.

6. Ellen6rzi az iskolai nevel6-oktaté munkat, az iskola {ligyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek mitkodését.
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7. Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

8. Fizetési kitelezettségek esetén gyakorolja a KLIK 4ltal meghatarozott esetekben az alairasi
jogkorét.
9. Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes Orak latogatésa alol torténd felmentésérol.

10. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagégiai munkéért, az intézmény

ro_rr

belsd ellenbrzési rendszerének miikddtetéséért, a gyermek- €s ifjisdgvédelmi feladatok
megszervezéséért €s ellatasdért, a neveld és oktatdé munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megelézéséért, a tanuldk

4

rendszeres egészsegiigyi vizsglatanak megszervezéséért.

11. A Kdznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére, Jogkorét
esetenként atruhazhatja.

12. Az intézményvezetd kizarélagos hatiskore

e tanuldi jogviszony létesitése és megsziintetese;

o pedagogus felvétel, hatdrozott és hatarozatlan idejli kozalkalmazotti munkaviszonyba;
e jogviszony megsziintetésére torténd javaslattételt

o alkalmazottak feletti teljes munkaltatoi jogkor;

o kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa;

e kiilon megéallapitott ligyekben a kiadményozas;

o fenntarto el6tti képviselet;

e az intézménnyel kapcsolatos nyilatkozatok, levelek, publikiciok engedélyezése

e az intézményben kihelyezett plakatok, szérdlapok elhelyezésének engedélyezése

Feladatai:
e Kiils§ kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

e Kapcsolatot tart ¢és egyiittmiikddik a miikodtetd szervezettel, annak vezet6jével,

munkatarsaival
e Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek mitkodtetését.
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, ellenérzési és mindsitési tervét,

e Biztositja az iskola mikodését, a zavartalan nevel6-oktatd munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvalsitasat.

e Iranyelveket ad a munkaterv, a tantirgyfelosztas és az o6rarend elkészitéséhez.
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Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérél, az egymast segité emberi kapcsolatok
er8sitésérdl, a kitlizott pedagdgiai céloknak megfeleld tandr-didk viszony kialakitasarél és
fenntartasarél, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszerii és folyamatos

tovabbképzésérsl.

Gondoskodik a neveldtestiilet jogkérébe tartozd dontések elékészitésérdl, végrehajtasuk

szakszer(i megszervezésérl és ellendrzésérol.
Gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazod6, mélté megiinneplésérél.
Iranyitja a tanulobalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja a bels6 vizsgak elokészitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagégus munkakdzosségek megalakulasarél és mikodésérdl, a
pedagégusok kezdeményezéseinek felkarolasarol és tamogatasirdl, a nevelbtestiileti
dontések végrehajtasarol, a neveldtestiileti értekezletek megtartdsarol.

Gondoskodik a didkkozgytilés 0sszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasardl.

Iranyitja az ifjisagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaldit rdgzité szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja a sziiléi szervezet, a didkdnkorményzat és a diakkorok miikodésének feltételeit.
Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagégus beosztast — dolgozbinak
tevékenységét.

Az iskola dolgozbinak munkdjat értékeli, mindsiti, valamint kitiintetésre javasolja a
kiemelkedd munkat végzoket, és sziikség esetén felelésségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri €s segiti a nevelGtestiilet és a tanulokdzosség életét, a didkdnkorményzat
érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

Kezdeményezi és timogatja a nevel6—oktatd munka tervszerii fejlesztését, a korszeriisité és

1jitd torekvések kibontakozésat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évé kiilsd szervezetek, valamint az iskola és
a tanuldk csalddja (gondviseldje) kozotti kapesolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.
Iranyitja és ellendrzi a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.
Irdnyitja és ellendrzi a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellenérzi és értékeli a tanitdsi érdkat, tovabba allandé jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulményi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a
pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.
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Irdnyitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szil8i értekezlet, sziil6i
fogadénapok, SZK értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolét érint6 targyi feltételek megteremt&sérél.
Feliigyeli a karbantartasi és feltjitasi munkalatokat.

Kapcsolatot tart a sziil6i kozosség képviseldjével.

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

feladatokkal megbizott helyettese az igazgaténak. FelelOsséggel osztozik az iskola nevelési

céljainak megvalositasaban.

Hataskorébe tartoznak:

Y W o B 9 e

%

Meérés-értékelés koordinator

Gyogypedagbdgusok, fejlesztd pedagdgusok munkajanak iranyitasa -
Diakonkormanyzat szervezése, miikodése

Gyermekvédelmi felelés

Pedagogiai asszisztens, NOKS dolgozdk iranyitasa, ellenérzése
Adminisztracios feladatok, elektronikus adatszolgaltatasok ellatasa

Fels6s tandrok munkéjanak koordinalasa

Jogkore:

A taniigy-igazgatasi tevékenység irdnyitasa.
Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgato éltal kiadott kiilén intézkedés szerint utalvanyozasi és
mas teljesitési kotelezettség esetén.

A rendeletek viéltozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok mddositasanak irdnyitsa.

Feladatai:

Lx

VIR

Elkésziti a KIR-statisztikat (okt.1.) és egyéb iskolai statisztikakat: félévi, év végi.
Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérdl, Kréta rendszerben torténd feltdltésérsl
Iranyitja az 6rarend elkészitését €s év kdzben torténd karbantartasat.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan érakrol szolo tdjékoztatasi kotelezettségek teljesitését.
Nyilvéntartja a tornaterem hasznilati rendjét, valamint a sportpalya hasznilatat, illetve
elékésziti a terem és egyéb bérleti szerzodéseket.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Pedagogusok helyettesitésének megszervezése, rogzitése és ellendrzése.
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10.

1L

12.
13.
14.

15.
16.

17.
18.

19
20.
21
22

Ellendrzi €s nyilvantartja a munkaid8-nyilvantartast.

Egyittmiikédik a KLIK gazdasagi irodaval a leltdrozds megszervezésében és
lebonyolitasaban, irdnyitja a leltdrozasi bizottsdg munkajat.

Feliigyeli az orsz4gos, a megyei szintil és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat.

Gondoskodik a tanuléi és dolgoz6i balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartisarol és a
kapcsolodd adatszolgaltatasrol, adminisztracios feladatok ellatasarol.

Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatds megszervezésérol.

Oralatogatasokat, foglalkozésokat végez havi 2 alkalommal, ezt dokumentilja és
rendelkezésre bocséjtja a pedagdgus mindsitéskor, intézményi 6nértékeléskor.

A Hazirend szabalyai betartisinak ellendrzése.

Az intezmény gazdalkodasi feladatainak ellatisahoz sziikséges nyilvantartas vezetése (pl.
szamitogépek stb.)

Iratkezelés, irattarolas ellendrzése

Taniigyi nyomtatvanyok rendelése, a taniigyi nyilvantartisok vezetésének ellendrzése
(naplé, torzslap, bizonyitvany)

Tanuloi, alkalmazotti nyilvantartassal kapcsolatos teend6k ellatasat.

Intézményi dokumentumok feliilvizsgalata

Palyazatfigyelés, palyazati forrdsok kezelése, nyilvantartisa (TIOP palyézat kezelése)
Folyamatosan figyelemmel kiséri, nyilvantartja a pedagdgusok tovabbképzési tervét, és

gondoskodik annak megvaldsitasarol.

Az igazgatéhelyettes 1. szakmai igazgatohelyettesi hatds- és jogkérrel, valamint feladatokkal

megbizott helyettese az igazgatonak. Felelosséggel osztozik az iskola nevelési céljainak

megvaldsitasaban.

Hataskoreébe tartoznak:

1.

MNoS B e B

Alsos munkakdzisség

Humén munkak&zosség

Természettudomanyi munkak6zosség

Osztalyféndki munkakzosség

Tehetséggondozo és tanodran kiviili tevékenységet koordinalé munkakdzdsség
Karbantartok

Takaritok iranyitasa
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8. Iskolai iinnepségek, rendezvények koordinalasa, irAnyitasa

Jogkore:

e A gyakornoki rendszer mitk6dtetése.

o A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok médositdsanak irdnyitasa.

o Alairasi jogkdr gyakorlasa az igazgato altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi és

mas teljesitési kotelezettség esetén.

o Jogkdret a vezetd beosztasti munkatdrsakkal egyiittmiikddve gyakorolja.

Feladatai:

1.
2.
.

&
8.
D,

Iranyitja a helyi tantervek kidolgozasat.

Irdnyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok tartalmat.

Irényitja a potlo, javité és osztalyozd, kiilonbozeti vizsgak kdvetelményeinek kidolgozésat,
és megszervezi azokat.

Nyilvantartja az orszagos, a megyei szintl €s a helyi versenyeket.

Ellendrzi a korrepetélasok, egyéni foglalkozasok, szakkordk tartalmi munkajat. Egyéb
foglalkozasok szervezése.

Oralatogatasokat, foglalkozasokat végez havi 2 alkalommal, ezt dokumentélja és
rendelkezésre bocsijtja a pedagogus mindsitéskor, intézményi 6nértékeléskor. Az igazgatd
tajékoztatésa a szerzett tapasztalatokrol.

Segiti a palyakezd6 és uj kollégak beilleszkedését, a a gyakornoki program megvaldsulasat.
A Hazirend szabalyai betartadsanak ellendrzése.

Gyermek- és ifjisagvédelem kapcsolatos tevékenység irdnyitésa

10. Iranyitja a hataskorébe tartozo munkak6z0sség szakmai munkajat, azokat ellendrzi.

11. Bemutato 6rakat, tapasztalatcserét szervez.

12. Tankdnyvek kivélasztasa, megrendelése.

13. Tanuldi fegyelmi iigyek, esetmegbeszélések

14. Kirandulasok, iinnepségek, rendezvények koordinalasa.

15. Tanuloi étkezés egyeztetése, nyilvantartdsa

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

17. Tanitési ordkon kiviil egyéb foglakozasok (szakkor, egyéni korrekcios, hospitalas,

kirdndulas stb.) szervezése, ellendrzése.

18. Iskolai linnepélyek, megemlékezések koordinalasa

19. Rendezvények feliigyeletének beosztésa.
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20.

21.

22.
23.

24.
Z5;
26.
2l
28.
29,
30,
31.
32
33
34.
35.

36.

Az iskola tantargy felosztasanak, az oran kiviili rendszeres foglalkozasok rendjének
elkészitésében kozremiikddik.

Az iskolai ligyelet megszervezését koordinalja az osztalyféndki munkakozosség-vezetsvel
egyeztetve.

A tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése.

Az osztalyfénokok, szakkorvezeték, neveldk beszamolodinak, jelentéseinek 4tvétele,
Osszesitése, és Osszefoglald jelentés készitése az igazgatonak.

Kozvetlen kapcsolattartas a sziilok kozosségével.

Sziiloi értekezletek, nyilt napok koordindlasa.

Partnerkapcsolatok apolésa.

Munkakéri leirdsok évenkénti frissitése.

Naplok, torzslapok, adminisztracié ellenérzése.

Iskolai dekoracio, faliujsagok ellenérzése

Jutalomtargyak, konyvek beszerzése, kezelése.

Szertar, szemléltet6 eszkozok ellendrzése.

Intézményi dokumentumok feliilvizsgalata

Iskolatej, iskolagyiimélcs program bonyolitasa, nyilvantartasa

Meédia kapcsolattartas

Irdnyitja ¢s ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet, elvégzi heti egy
alkalommal az iskola bejarisat, balesetvédelmi szempontbdl valé ellendrzését a
karbantartoval egyiitt, és a feltart veszélyek megel6zésére a sziikséges intézkedéseket
megteszi

Karbantartok, takaritok munkéjéanak szervezése, ellentrzése

A vezetbknek a nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgatd és az igazgatohelyettesek a tanévre megéllapitott, éves
munkatervben foglaltaknak megfeleden kiilon beosztds szerint tartézkodnak az iskolaban. A
beosztds napi bontasban a tanitis megkezdésétél, az adott napon esedékes utolsd foglakozas
(ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezet6k beosztisat.

A kiadméanyozas szabélyai
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A kiadményozés rendjét a tankeriileti kozpont 4ltal kiadott utasitas szabalyozza.
Az intézményvezetd kiadmanyozza:

Az egyéb szabalyzatban meghatirozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodd
kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi miltkddés¢hez kapcsolddé dontéseket, tdjékoztatokat, megkereséseket és egyéb

leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsolod6 azon dontéseket, amelyek kiadményozasi
jogat az elndk a maga vagy a KLIK kdzponti szerve szervezeti egysége, illetve a tankeriileti
igazgat6 szamara nem tartott fenn;

A kozbensé intézkedéseket;

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

Az intézményben bérmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvényok tovébbkiildhet6ségének és

irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
Kimend levelek csak az intézmény vezetdje altal ellenérzott, alairt lehet.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldi az igazgatohelyettes 1.,
illetve akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes I1.

o A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatirozott esetekben

atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.
A képviseleti jog atruhazasar6l sz6l6 nyilatkozat hidnydban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és
milkodési szabélyzat helyettesitésr6l szo0lo rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd
eljarasra feljogositanak. (Igazgatohelyettes 1., Igazgatohelyettes I1.)
A képviseleti jog az alébbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében (nem ruhazhaté at)

e tanuldi jogviszonnyal,

e az intézmény és mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, moddositasaval és

felbontasaval,
e munkaltatdi jogkorrel osszefliggésben;
e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos iigyekben,

e telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,
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o allami szervek, hatosagok és birdsag elbtt,
e az intczményfenntartd és az intézmény miltkodtetdje elbtt,
e intézményi kozdsségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartds soran,

o nevelési-oktatdsi intézményben miikods egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel, a
szakmai munkakdzdsségekkel, a sziili szervezettel, a didkonkormanyzattal

o mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi dnkorményzatokkal,
az intézmény fenntartdsiban és mitkodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel,

az intézmeény belsd és kiilsd partnereivel,
e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
o munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére a tankeriileti

szabalyzatok alapjan az igazgat6 vagy annak megbizottja adhat.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrSl, annak
szabalyairdl fenntart6i, miikodtet6i dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkez§ személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatoja és valamelyik magasabb

rooar

vezet6i beosztasban 1évé alkalmazottjanak egyiittes aldirasat kell érteni.

e Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatiasa esetén a
helyettesités rendje
Az igazgato tavolléte alatt az ligyeletes igazgatohelyettes az intézmény felelds vezetéje.

Az igazgatot tartds tdvolléte esetén az igazgatOhelyettes 1. helyettesiti, mindkett6jiik tartds tavolléte
esetén az igazgatOhelyettes II. az iskola vezetSje irdsban biz meg egy feleldst, lehetSleg a

munkak6zosség-vezetOk koziil.

Az intézményvezetd helvettesitése:

e az igazgatdt tavollétében - kizarolagos hataskorébe tartozo, valamint az azonnali dontést
nem igényld iigyek kivételével - teljes jogkdrrel és teljes feleldsséggel az
igazgatOhelyettesek helyettesitik.

e az igazgatd €s az igazgatoOhelyettesek egyidejii tavolléte esetén — a fent felsorolt esetek
kivételével — a helyettesitést a humin munkakdzosség vezetdje végzi, a szakmai
munkakdzosség véleményenek figyelembe vételével.

e az igazgaté tartos (legalabb kéthetes folyamatos) tévolléte esetén a helyettesités rendjére az

igazgaté eseti rendelkezése az iranyado,

Az igazgatohelyettes helyettesitése:

e azigazgatOhelyetteseket: az osztalyfonoki munkakdzosség-vezetd helyettesiti.
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A tavaszi, 0szi, t€li 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 el6iras vonatkozik a nyéri tigyeleti napokra is.

o Az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazhatja at a helyetteseire.

A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszdgos pedagogiai szakmai ellendrzésben vald vezetbi
feladatok.

A munkavégzés ellenérzése.

Az ligyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikdk elkészitése.

Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezese.

A valaszthato tantargyak kérének meghatarozasa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i modositasi kérelmek elbirdlasa.

A nemzeti és az iskolai linnepek munkarendhez igazodd mélté megiinneplése.

A nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése

és ellendrzése.

Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.

Az iskola kozvetlen és kdzvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egyiittmiikédés.
Személyi anyagok kezelése.

A tanulo- és gyermekbaleset megel6zésével kapesolatos tevékenység iranyitasat.
A technikai alkalmazottak szabadsagoldsi rendjének megéllapitdsat, szabadsiguk kiadasanak jogat.
A tanéran kiviili foglalkozasok nyilvantartasat, terembeosztast.

A tanuléi mulasztassal kapcsolatos felszolitdsok, hivatalos jelentések.

Félévi beszamolo tartasat.

Tankeriiletnek torténé adatszolgaltatast/elGzetes egyeztetés utan
Tantargyfelosztassal kapcsolatos tevékenyseget elzetes egyeztetés utan
Pedagbgusok munkaid6-nyilvantartasat, tilmunkék, helyettesitések nyilvantartésat
Pedagbgusok, technikai dolgozok szabadsdgéinak nyilvantartdsat, jelentését.
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Tanul6i, alkalmazotti nyilvantartassal kapcsolatos teendSk ellendrzése

Pedagbégusok és technikai dolgozok munkakori lefrdsanak frissitése évente

A terembérleti €s mar bérleti szerz8dések megkotését/eldzetes megbeszélés alapjan/

Az iskola heti egy alkalommal bejarasat, balesetvédelmi szempontb6l ellendrzését/a karbantartoval
egyutt/

Az iskola informatikaval, internettel kapcsolatos teendék ellatasat

Biztonségtechnikai teendék ellatasét //riasztas, kamerdk/

Az atruhdzott feladat- és hatdskorok esetében az igazgatOhelyetteseket teljes kérd beszamolési
kotelezettség terheli. Az atruhdzott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a
munkakori leirasok tartalmazzék.

2.6. Az iskola kibdvitett vezetosége

Az iskola kibdvitett vezetGségének tagjai:

e igazgatd

e igazgatohelyettesek

o munkakdzdsségek vezetbi

o didkOonkormanyzat vezetbje

e gyermek — és ifjusagvédelmi felelds

o OKO - iskolai koordinator

o mérés-értékelés koordinator
Az iskola kibdvitett vezetOsége az iskolai élet egészére kiterjedé konzultativ, véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkezik.
Az iskola kibdvitett vezetdsége félévente tart megbeszélést az aktudlis feladatokrél. A
megbesz€lésrdl irdsban emlékeztetd késziilhet. A kibGvitett vezetdség megbeszéléseit az igazgatd
késziti eld és vezeti. Az intézményvezet$ - helyettesek és munkakozosség-vezetdk értekezlete az

éves tanév rendje, illetve sziikséges feladatellatashoz kapcsoldéddan torténik.

A vezetok kozti kapcsolattartas

Az éves munkaterv alapjan kijelolt munkanapon vezetségi ertekezletek tartasa az aktudlis teendbk
megbeszélése. Vezetdségi értekezleteken az éves munkaterv alapjan kéthavonta egyszeri

megbeszélés. Rendkiviili vezetOségi iilést az igazgatd kezdeményezhet.
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3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

e A pedagdégusok kodzdsségei

3.1.1. Nevelotestiilet
A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanicskozd és bizonyos esetekben
dontéshozo szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagbgus munkakort betoltd alkalmazottja,
valamint a fels6foka végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakédrben foglalkoztatottak kdzossége. Véleményezési és javaslattévo jogkore kiterjed az iskola
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.
Foként:

e A pedagégiai program elfogadasa.

e Az SZMSZ elfogadasa.

e A hazirend elfogadésa.

e Az iskola éves munkatervének elfogadasa.

o Az iskola munkéjat atfogéd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

o A tovabbképzési program elfogadasa.

o A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitdsa, a tanulok osztilyozdvizsgira

bocsatasa.

o A tanulok fegyelmi iigyei.

e Az intézményi programok szakmai véleményezése.

o A sajat feladatainak €s jogainak atruhdzasa.
A nevelGtestiilet a térvény alapjan gyakorolja egyetértési, véleményezési jogkorét.
Véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

e atantdrgyfelosztas elfogadésa elott,

e az egyes pedagdgusok kiilon megbizésainak elosztdsa soran,

e kiilon jogszabalyban meghatarozott ligyekben, stb.
Ezen tilmenden véleményezi a didkonkormanyzat mitkddeési szabalyzatat, és véleményezi a
didkonkorményzat miikodésére biztositott anyagi eszkozok felhasznédlasat,

A nevelGtestillet a szamara biztositott feladat- és hataskorok kozil nem ruhazhatja at jogkorét a
pedagdgiai program, a hézirend és a szervezeti és miikodési szabélyzat esetében. A szakmai

munkakozosségekre ruhazza at jogkordket:

e az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakdzosségeket

érint6 részeinek elfogadasarol,
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o az iskola éves munkatervének munkakézosségeket érint részeinek elfogadasarél

e a tovabbképzési program elfogadasarol.
A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérél és az osztilyozd vizsgara bocsatasrol a dontést a
neveldtestiilet hozza meg.
A tanulok fegyelmi ligyeinek inditasarél a nevel6testiiletet hoz dontést. A fegyelmi bizottsag allando
tagjait a nevelOtestillet valasztja meg az intézményvezetd javaslatara, 3 pedagdgus, akiket a
tantestiilet évente delegal a fegyelmi bizottsagba. A fegyelmi bizottsdg munkdjaban részt vesznek
tanacskozasi joggal az érintett tanulo(k) osztalyfénoke(i).
A felsorolt dontéshozdk beszamolasi kdtelezettséggel tartoznak a nevelBtestiiletnek a dontést kovetd

legkdzelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatirozottak
kivételével - nyilt szavazissal és egyszerti sz6tobbséggel hozza. (pl. osztalyzo értekezleten) Titkos
szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevelGtestiilet tagjai koziil. A szavazatok
egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A nevelGtestiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijelolt
személy vezeti. A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelbtestiilet jelenlévd

ror

tagjai kozil két hitelesit6 irja ala.
A nevelStestiilet kiillonbdzd kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a megbizott

”or

pedagogus vezetdk és a vélasztott képviseld Gtjan valosul meg.

A nevelotestiilet értekezletei:

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

e alakuld és tanévnyito értekezlet

o félévzaro értekezlet

e tanévzaro értekezlet

e félévi és év végi osztalyozo értekezlet

e ¢vi 2 alkalommal nevelési értekezlet.

o munkaértekezletek éves munkarend szerint

o kibdvitett vezetdségi értekezlet elbre egyeztetett idéponban.

A nevelGtestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatérozott napirenddel és idéponttal

az iskola igazgatdja hivja Ossze, aki a napirendet is 6sszeallitja.
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Alakulé értekezlet

Minden év augusztusdban. Osztalyozé és javitovizsgik elékészitése, tantargyfelosztas kiosztdsa,
Egyeztetés az éves munkaterv elkészitésérol.

Tanévnyité értekezlet

Az igazgaté altal kijeldlt napon tanévnyitd értekezletet kell tartani. Ezen az igazgat6 ismerteti az 4j
tanév fobb feladatait, és a nevelGtestiilet elé terjeszti a munkatervre vonatkozo javaslatit. A
tanévnyito értekezlet dont az éves munkaterv elfogadéasérol.

Félévzaré értekezlet

Eltér$ rendelkezés hidnyéban ezen az igazgatd vagy helyettese elemzi az elsG félév munkajat és
tajékoztatast nynjt a kovetkezd félév kiemelkedd feladatairol. IdOpontjat a tanév rendje szerint a

Munka/ilitemterv tartalmazza.

Osztilyozé értekezlet

Evente ketts: félévkor és tanév végén, melynek feladata a tanulé magatartdsénak és szorgalmanak
elbirdlasa. Az értekezlet elején az osztalyfénok beszdmol osztalya helyzetérél, munk4jardl. A tanuld
félévi és év végi osztilyzatarél a tantargyat tanitd pedagbgus, tanitd magatartasa és szorgalmanak
elbirdlasarol az osztilyozo értekezlet résztvevdi dontenek. Véleményeliérés esetén az értekezletet
vezetd személy szavazast rendel el, amely sordn az értekezlet egyszer(i szotobbséggel hozza meg a

dontését. Szavazategyenldség esetén az osztalyféndk dont.

Tanévzaro értekezlet
A tanév rendjének megfelelden. Ezen az igazgatd — a munkakodzOsségvezetok korabban leadott
véleményének, beszamolojanak figyelembevételével, és/vagy meghallgatisival — elemzi, értékeli a

tanév nevel6-oktatd munkéjat, a munkatervi feladatok végrehajtasat.

Neveldtestiileti értekezlet

Az éves munkatervben meghatarozott idopontokban, évente 2 nevelési értekezletet kell tartani. A
nevelési értekezlet témajaval kapcsolatban a nevelGtestiilet hatarozatot, allasfoglalast hozhat. A
hatdrozatokat sorszdmozni és nyilvantartasba kell venni. Az értekezlet jegyz6konyvét az igazgatd

javaslatara a neveldtestiilet 4ltal megbizott személy vezeti.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével €s lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:
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A neveldtestiileti értekezletet az iskola igazgatdja késziti elé. A nevelGtestiilet irdsos el6terjesztés
alapjan targyalja a pedagégiai program, SZMSZ, a hazirend, a munkaterv, az iskolai munkéara
iranyul6 atfogod elemzés, beszamold elfogadasaval valamint, a didkonkormanyzat SZMSZ - ének
jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az igazgaté az elSterjesztés irdsos anyagat a
neveldtestiileti értekezlet el6tt legaldbb 5 nappal kordbban a munkakdzdsségek vezetdinek
rendelkezésere bocsatja, valamint gondoskodik annak elektronikus elérhet3ségérsl.

A neveldtestiileti értekezletet levezet elnok feladatait az igazgat6helyettes latja el. A jegyzGkonyv
hitelesitésére az értekezlet két nevelbtestiileti tagot valaszt.

A jegyz8kdnyv masolatat az irattirban kell elhelyezni. A jegyzSkonyvekbe a neveldtestiilet tagja
betekinthetnek. A neveldtestiilet hatarozatképes, ha jelen van a teljes munkaidében, foglalkoztatott
tagjainak legalabb a fele, vagy az igazoltan tavollévdkre vald tekintettel a jelenlévék egyhangilag
gy dontenek. A hatdrozatuk jogerds, ha a hatérozatképes testiilet jelenlévs tagjainak 50% és egy

foje tamogatja azt.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet
Az igazgaté rendkiviili nevelStestiileti értekezlet dsszehivasarol a napirend harom nappal kordbban
torténo kihirdetésével intézkedik.
A rendkiviili nevelbtestilleti értekezlet dsszehivasit kezdeményezheti nevelétestiileti tagsag is, a
pedagégusok egyharmadanak alairasdval, valamint az ok megjeldlésével.
Nevelbtestiileti értekezlet Osszehivasat a sziiléi kozosség is kezdeményezheti. A kezdeményezés
elfogadasarol a nevelGtestiilet dont.
Az értekezletet tanitasi id6n kiviil, a kezdeményezéstd] szdmitott 8 napon beliil dssze kell hivni.
Rendkivili nevelGtestiileti értekezletet kell Gsszehivni, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada
kéri, illetve ha az iskola igazgatdja, vezetsége ezt indokoltnak tartja. A rendkiviili nevelGtestiileti
értekezlet Osszehivasarél az igazgatd a napirend harom nappal eldbb torténé kihirdetésével
intézkedik.
A nevelétestiilet dontései és hatirozatai
A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

o aneveldtestileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak 50%-a + 1 f6 jelen van.

o a neveldtestillet a dontéseit —ha err§l magasabb jogszabaly nem rendelkezik- nyilt

szavazassal, egyszer(i sz6t0bbséggel hozza.
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A neveldtestiilet személyi kérdésekben —a nevelotestiilet tobbségének kérésére- titkos szavazéssal is
donthet. A szavazatok egyenl6sége esetén az intézményvezetd szavazata dont.
A nevelGtestiileti értekezletrél 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokOnyvét kijeldlt jegyzokdnyv-
vezeté vezeti. A jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkOnyvvezetd és a nevelStestiilet
jelenlévé tagjai koziil két hitelesit irja ala. A dontések az intézmény ik tatott iratanyagaba keriilnek.
A tantestiileti értekezletekre vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis feladatok
miatt csak a tantestiilet egy része (t6bbnyire az azonos beosztasban dolgozok) vesz részt egy-egy
értekezleten.
Ilyen értekezlet:

e az egy osztilyban tanité nevelok értekezlete

e az alsé tagozat nevelbinek értekezlete

e a fels6 tagozat nevelGinek értekezlete

e szakmai munkakozisségek értekezlete

e munkaértekezlet

A nevelétestiilet szakmai munkakdzosségekre ruhazott jogai

A nevel6testiilet a térvényben meghatarozott jogk6rében a szakmai munkakozosségre ruhdzza at az
alabbi jogkdreit:

e pedagogiai program helyi tantervének kidolgozasa,

e taneszkdzok, tankdnyvek kivalasztasa,

e tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,

3.1.2. Szakmai munkakézosségek

A munkak6zosség tagjai a legaldbb 0t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési

feladatot ellaté pedagogusok.
Ennek megfelelGen az iskolaban az aldbbi munkakdzdsségek miikddnek:
e Természettudomanyi munkakozosség
e Alsos munkakozosség
e Tehetséggondozd és tanoran kiviili tevékenységet koordinald munkakozosség
e QOsztalyfonoki munkakozosség
e Humén munkakdzdsség

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.
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Az iskolai munka egyes aktuélis feladatainak megoldésara a tantestiilet tagjaib6l munkacsoportok
alakulhatnak a nevelStestiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan. Az alkalmi munkacsoportok
tagjait az igazgatd bizza meg.

A munkakdzdsségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja min8ségi és
modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkéjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak6zosség az éves
munkaterv szerint legaldbb 5 értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a munkakozosség-
vezetd hivja Ossze. Az értekezletet Ossze kell hivnia akkor is, ha az igazgat6 vagy az
igazgatOhelyettes elrendeli, vagy a munkakozosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakdzsséget a munkakdzosség-vezetd iranyitja, akit az igazgaté biz meg a munkakozosségi
tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkako6zosség-vezetok jogai és feladatai

A szakmai munkakdzOsség vezetdje képviseli a munkakdzosséget az iskola vezetSsége felé és az
iskolan kiviil. Alldsfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkak6z0sség tagjait. Ezen
tilmenden tajékoztatja Sket a kibOvitett vezetdi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.

A munkakdzdsség-vezetdk tovabbi feladatai és jogai:

e iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, értekezleteket hiv
Ossze, bemutatd foglalkozéasokat szervez

o clbirdlja és jovahagydsra javasolja a munkakdzdsség tagjainak helyi tantervhez igazodd
tanmeneteit,

o ellendrzi a munkakozdsségi tagok szakmai munkéajat, a tanmenetek szerinti elérehaladast és
annak eredményességét, hidnyosségok esetén intézkedést kezdeményez az intézményvezetd
felé,

e {sszeallitja a pedagOgiai program és munkaterv alapjan a munkakzdsség éves munkatervét,

e beszamol a neveldtestiiletnek a munkakozdsség tevékenységérol,

° A munkakdzdsség-vezetd beszdmol az igazgatonak / helyettesnek a munkakdzOsség
tevékenységérdl, irasos beszamolot készit a félévi és a tanév végi értékeld értekezlet elbtt a
munkakdzdsség munkajardl.

o egytb sziikséges, az intézményvezetd kérésére statisztikai adatot szolgaltat

e javaslatot tehet az {igyeleti rendre

e A munkakozOsség-vezetd Osszefogja, szervezi, nyilvantartia a munkakozdsségében
résztvevOk tantargyi versenyeit, rendezvényeit.

o Oralatogatasokat, hospitalasokat szervez, dokumental
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A munkakdzdsség-vezetok tevékenységét a szervezeti abra felépitése szerint az igazgatd, illetve az
igazgatohelyettes ellendrzi.

A munkakozosségek részletes feladatait a munkakéri leiras és az éves munkaterv

tartalmazza.

A nevel6testiilet feladatainak atruhazasa:

A nevel6testiilet a feladatkdrébe tartozd iligyek elbkészitésére vagy eldontésére tagjaibdl -
meghatarozott id6re vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhdzhatja masra, igy a szakmai munkakozosségre, vagy a didkénkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorldi: a bizottsdgok, az osztdlykdzosségek tandrai és a szakmai
munkakozosségek vezetdi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a

munkatervben rogzitett félévi értekezletek iddpontjaban.

A neveléGtestiilet altal Iétrehozott bizottsagok

A nevelGtestiilet - feladat-és jogkorének részleges atadasaval allando bizottsagot hoz 1étre tagjaibél.

A Fegyelmi Bizottsig
feladata: a hazirendet stilyosan megszegd tanulok fegyelmi ligyeinek vizsgalata,
e az érintettek meghallgatdsa utan targyilagos dontés hozatala.
e az intézmény vezetGje és a helyettesek valamelyike (tanulotol fliggben, hogy alsés vagy
felsos)
e 2, afegyelmi ligyben fiiggetlen pedagbgus,
e A fegyelmi bizottsag 2 pottagot (pedagdgust) is valaszt (nem lehet osztalyfénok, DOK-6s,
gyermekvédelmis)
o A fegyelmi tirgyaldson jelen van, de nem tagja a fegyelmi bizottsagnak agyermek-és
ifjisagvédelmi felelds
o a didkonkormanyzat képviseldje.
o osztalyfénok
Az intézményvezet6 az elsé foku fellebbezési szerv képviseldje.
Leltarozasi bizottsag
Leltarozasi szabalyzat szerint

Selejtezési bizottsag
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Selejtezési szabdlyzat szerint

e A tanuldék kdzdsségei

3.1.3. A didkénkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili szabadidds
tevékenységeének segitésére az iskolaban didkonkorményzat miikddik. A didkénkorméanyzat vezetd
szerve a Diakkdzgylilés, amelyen a tanuldi kdzosségeket az osztdlyok valasztott titkarai, az
osztdlyok idGszakos kiilddttei és a didkkorok kiildottei képviselik. A kdzgyiilés vélasztja sajét
vezetdségét. A didkonkormanyzat munkéjat e feladatra kijeldlt, fels6foku végzettségii és pedagdgus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkdnkorményzat javaslatira az intézményvezetd biz meg

otéves idGtartamra.

A diakkozgyfilés
Evente legaldbb egy alkalommal dssze kell hivni az iskolai didkkézgyiilést, melyen a tanuldkat
tajekoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl. Ennek felelése a DOK segit
pedagbgus. Az iskolagylilésen a didkdnkorményzati vezetok beszamolnak az el8z6 iskolagylilés 6ta
eltelt id6szak munkdjar6l, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérsl, a tanulok kérdéseket
intézhetnek a didkdnkorminyzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik

megoldasat.

A diakkozgyilés Osszehivasat a didkdnkorményzat vezetdje kezdeményezi, a DOk segits
koordinalja.
A didkok kérdéseire, kéréseire az igazgatonak 30 napon beliil valaszt kell adnia. Rendkiviili

iskolagyiilés is Osszehivhat6, ha ezt a didkdnkormanyzat vezetSi vagy az iskola igazgatdja

kezdeményezi.

A diakkdzgyilés egy tanév idOtartamra a tanul6k javaslatai alapjén minimum 2 f8 didkképviselot

valaszt.

Az iskolai didkdnkormanyzat képviselSit az iskolai didkénkormanyzat tagjai titkos szavazassal
vélasztjadk meg, egyszeri tobbséggel.
A didkénkorményzat javaslattételi jogkort gyakorol:

e sajat mitkodésérdl;

e a muikddéséhez biztositott anyagi eszkézok felhasznalasarol;

e hatiskorei gyakorlasardl;

e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.
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A diékénkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kémni a didkonkormanyzat véleményét:
e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatirozott rendelkezéseinek elfogadisa eldtt,
e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznaldsakor,
e a hazirend elfogadasa el6tt.
e fegyelmi targyalas megkezdésekor
A didkdnkormanyzat mitkodését sajat szervezeti és miikodési szabélyzata szabalyozza.

A tanuldk véleménynyilvanitasdnak, a tanuldk rendszeres tajékoztatdsdnak rendje, forméja:

e A tanuldk véleménynyilvanitasanak és tajékoztatasanak jogszabdlyban elbirt foruma a
didkkozgyiilés. Megtartdsanak idejét a tanév helyi rendje tartalmazza.

s A tajékoztatas kezelése a DOK segitd tanar feladata.

o Az intézmény valamennyi tanuldjénak jogéban 4ll véleményet megfelel6 médon elmondani a
sajat és az intézmény életét érintd ligyekben tanardnak, az intézmény vezetdinek masok
jelenléte nélkiil vagy valamely kozosség elott.

e Az intézmény igazgatdja és helyettese bejelentkezés esetén fogadja a didkdénkormanyzat
vezetOit.

e DOK - nap idépontja lehetSleg tanitds nélkiili munkanapként minden éves munkatervben

meghatarozasra keriil.

3.1.4. Az osztalykozisségek és tanulocsoportok

Az azonos évfolyamra jar6, kozos tanulocsoportot alkotod tanuldk osztalykdzosséget alkotnak. Az
osztalyk6zdsség €lén, mint pedagogusvezetS, az osztalyfondk all. Az osztalyfonokdt ezzel a
feladattal az igazgaté bizza meg. Az osztalyfénokok az osztalyféndki tevékenységiiket munkakori
leiras alapjan végzik.

Az osztalyfonok jogosult — az osztilykozosségben tapasztalt problémék megolddsira — az
osztalyban tanité pedagdgusok osztalyértekezletét 6sszehivni.

Bontott tanulécsoportban vesznek részt az osztalykozosség didkjai azokon a tanitasi o6rdkon,
melyeknek eredményessége érdekében szikséges a kisebb tanuldlétszam. A tanulécsoportok
bontését a tantargy sajatos jellege, a tanrend szervezése indokolja. (pl. idegen nyelv, informatika)

Az osztalykOzosség a tagjaibol tisztségviseloket valaszthat.
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A tanulok és az intézmény kézotti kapcsolattartas

A tanuldkat tajékoztatni kell az iskola egészének életérél, az iskolai munkaterv didkokra vonatkozo
feladatokro6l, programokrol.
° Azigazgatd, vagy megbizott vezetS: az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségi iilésén
* A didkénkormdnyzatot patrondl tanar: rendszeresen a didkonkorményzat vezetdségi iilésein,
valamint a didkdnkormanyzat hirdet6tablajin keresztiil
o Az osztalyfénokok: az osztalyfonoki ordkon tajékoztatjdk a tanuldkat

e aDOK- falitjsagon keresztiil

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irisban egyénileg vagy valasztott
képviselik, tisztségvisel6ik Wtjan kozolhetik az iskola igazgatdjaval, a nevelSkkel, a

nevelotestiilettel.

Megkiilonboztetés tilalma

Iskolank a toérvénynek megfeleléen a kovetkez6 modon jér el:
o a gyermekek nevelését €s oktatdsat a lelkiismereti szabadsdg és a kiilonboz6 vilagnézetiiek
kozotti tiirelmesség alapjan szervezzilk,
o tiszteletben tartjuk a tanuldk, sziilék, alkalmazottak lelkiismereti és vallasszabadséagat,
° a tanulokat, sziiléket és alkalmazottakat nem késztetjiik lelkiismereti, vildgnézeti, politikai
meggy6z0désiik megvallasara, megtagadasara,
e a tanulokat, sziildket, alkalmazottakat nem érheti hatrany szdrmazasa, vilagnézeti,

[T,

lelkiismereti, politikai meggy6z6dése miatt.

e Asziilok kézdsségei és a kapcsolattartas rendje

Az iskoldban a sziil6k jogaik eérvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
miikddéset, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziil6i
szervezet miikodik. A sziil6i kozosség sajat szervezeti és mitkddési szabéalyzatuk szerint miikddik.
A szervezet alapegységei az osztdly sziil6i kozosségek. KiildStteik a Sziildi Valasztmanyban

képviselik az osztalyt.
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A sziil8i szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldi jogok érvényesiilését, a nevel§-oktatd
munka eredményessegeét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy csoportjat
érinti. Ebbe a korbe tartozd tigyek targyalasakor képviselGjiik részt vehet a nevel&testileti
értekezleten. Dontési joga van sajat miikddési rendjérdl és munkatervérdl. Véleményezési joga van
a pedagogial program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogaddsakor és

modositasakor.

Az intézményi sziil6i szervezetek

Az iskoldban a sziiléknek az koznevelési torvényben meghatdrozott jogaik érvényesitése,
kotelességlik teljesitése érdekében sziiléi szervezet miikddik. Az iskolai sziil6i szervezet
legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai szill6i szervezet vezetGsége. A vezetBség
munkéjaban az osztalyok sziildi szervezetének elndkei vesznek részt. Ok valasztjak meg a sziil6i

szervezet iskolai vezetdségét, amely 3 f6s.

A sziil6i szervezet véleményezési, javaslattételi jogait gyakorolja.

Véleményezési jog illeti meg:
e a Hézirend elfogadasaban
e az SZMSZ elfogadasaban
o Pedagodgia Program elfogadasaban
e Vélemény nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és tanuldkkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.
Daontési jogkdrei:
e megvalasztja sajat tisztségviseloit,
o kialakitja sajat mikddési rendjét,
e az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat SZMSZ-ét, munkatervét,
o képviseli a sziiloket és a tanuldkat az oktatdsi tOrvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéseben,

A Sziil6i Kozosséget tajékooztatni kell:

e az iskola miikGdési rendje, nyitvatartasarol
e az egészségligyi feliigyelet és ellatas rendjérol,

o

e védo, ovo elbirasokrol,

a tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formairdl,

egyéb, a SZK altal kezdeményezett kérdések meghallgatisa, megbeszélése
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Vezetdk és a sziil6i szervezet k6zétti kapcsolattartas formai és rendje

Egy osztaly tanuldinak sziil6i szervezetével a gyermekkdzosséget vezetd osztalyfénok kozvetlen
kapcsolatot tart.

A sziil6i szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziildi szervezet vezetdje
Jjuttatja el az intézmény vezetségéhez.

A sziiléi szervezetet a Sziléi Kozdsség vezetbje tanévenként legalabb egyszer &sszehivja. Ide
meghivjak az intézményvezet6t is, aki tijékoztatast ad az intézmény munkajarél és feladatairol,
valamint meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét és javaslatait.

Az iskolai sziiléi szervezet vezetdsége akkor hatirozatképes, ha azon az érdekelteknek tdbb mint
50%-a +1 6 jelen van.

A sziil6i szervezet elndke kdzvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetdvel, és tanévenként legalabb
egyszer beszamol a sziiléi szervezet tevékenységérdl.

Miikodésiiket sajat SZMSZ- ben hataroztdk meg.

A sziillék szébeli tajéekoztatasanak rendje

Az intézmény a torvénynek megfeleléen - a tanulokrél a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast
ad. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilék csoportos tajékoztatasanak modja a
sziiloi értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogado ordkon torténik.

A sziildi értekezletek rendje:

Az osztalyok sziildi kozOssége szdméra az iskola tanévenként két, a munkatervben rogzitett
idépontu, sziildi értekezletet tart az osztalyféndk (napkdzis/tanulészoba csoportvezetd) vezetésével.
A szeptemberi sziil8i értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairél. Ekkor
bemutatjadk az osztidlyban (csoportban) oktaté-neveld 1j pedagégusokat is. Munkatervben
meghatirozott id6pontban 7-8. osztilyok részére palyavalasztasi sziiléi értekezletet szerveziink
kozépiskoldk részvételével.

A februari sziildi értekezleten értékeljiik a féléves munkat, ismertetjiik a masodik félév feladatait.
Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az osztalyféndk és a sziiléi szervezet
képviselgje (SZMK valasztméany elndke) a gyermekkozosségekben felmeriild problémak
megoldasara.

A sziil6i fogadd Orak rendje:

Az iskola pedagbgusai havonta egy alkalommal elSre egyeztetett idSpontban egyéni fogadd
drajukon,-valamint évente 2 fogaddesten-egyéni tdjékoztatast adnak a tanulokrol a sziilék szamara.

A tanulmanyaiban jelent0sen visszaesd tanuld sziil6jét az osztalyfonok irdsban is behivja az iskolai

fogaddorara.
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A nyilt napok idopontjarél irasban kell tajékoztatni a sziiléket pl:az iskola honlapjén, kréta napléban.

A sziildk irasbeli tajékoztatasanak rendje

A pedagégusok kotelesek a tanulora vonatkozé minden értékeld érdemjegyet és irdsos bejegyzést az
e- naploban feltlintetni. Az osztalyfénok minimum negyedévente kdteles ellendrzi, hogy a sziil6
figyelemmel kiséri-e a tanulé tanulmanyi elémenetelét, és felvenni a kapcsolatot minden sziil6vel

telefonos, elektronikus uton, vagy személyesen.

4, A MUKODES RENDJE

A tanév rendje

A tanév altalanos rendjérdl az é4gazati miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét,
programjait a nevelOtestiilet hatédrozza meg €s rogziti munkatervben az érintett kozdsségek

véleményének figyelembe vételével.

A tanév helyi rendje és annak kézzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miilkddésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket
és idépontokat:

e anevelGtestiileti értekezletek idOpontjait,

e az iskolai rendezvények és linnepségek idopontjat, modjat,

e a tanitds nélkiili munkanapok programjat és iddpontjat,

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

e sziildi értekezletek és fogaddnapok rendjét,

e az oktatd-nevel$ munkéval kapcsolatos feladatok feleldseit.

Nyilvdnossagra hozatal:

A tanév helyi rendjét, valamint az iskola hazirendjét, az Ov6-védS rendszabilyokat az
osztalyfénokok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az els§ sziil6i értekezleten pedig a
sziilokkel. A fenticket, a nyitvatartis és a felligyelet iddpontjait az iskola hirdet6tablajan ki kell

fiiggeszteni, az iskolai honlapon megjelentetni.
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Az iskola nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

A nevelés-oktatdst a tanitdsi iddszakban olyan médon szervezziik meg, hogy a foglalkozasok
legalabb tizenhat éraig tartsanak, tovabbé tizenhét, tizennnyolc o6raig - vagy addig, amig a tanulok
jogszertien tartézkodnak az intézményben - gondoskodunk a tanulék feliigyeletérsl.

A pedagégus hivatalos munkaideje tanitasi napokon hétf6tél péntekig: 7:00 — 18:00 oraig
rendelheté el.

Az iskola igazgatdjéval tortént el6zetes egyeztetés alapjan az épiiletek etté] eltérd idépontban, illetve
tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap is nyitva tarthatok el8zetes egyeztetés
alapjan, az intézményvezetd engedélyével.

Az intézményt zarésat, riasztdsit a mindenkori felel6s dolgozd végzi. Ennek beosztisérél az

igazgatohelyettesek gondoskodnak.

A tanitasi 6rak rendje

Az iskolaban a tanitdsi Orakat/délutani foglalkozésokat a helyi tanterv alapjan 8 éra és 16:15 ora
kozott kell megszervezni.

A napkézis csoportok munkija a délel6tti tanitasi orak végeztével a csoportokba jaré tanuldk
orarendjéhez igazodik.

A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 5-15 perc. Indokolt esetben az igazgatd
rdviditett orakat és sziineteket rendelhet el eseti jelleggel.

A tanitasi ordk latogatdsara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak, a pedagdgusok
egyeztetnek az egymdas Ordin valé hospitdlasra. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd
adhat engedélyt.

A tanitdsi orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd és az
igazgatoOhelyettes tehet. A tanitdsi 6rak tanulokra vonatkozo szabélyait a Hazirend tartalmazza.

Az oktatds és a nevelés az ératervnek megfeleléen, a tantargyfelosztassal Osszhangban levé 6rarend

alapjan torténik a pedagogusok vezetésével a kijelolt tantermekben.
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A csengetési rend — a Hazirendben foglaltak szerint.

Nyitva tartas

Az iskola épiilete a szorgalmi idGszakban tanitasi napokon 6:00-t6l 20:00 6raig tart nyitva. Ettdl
valo eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi
sziinetek alatt nyitva tartas csak az intézmény vezetdje éltal engedélyezett programok id6tartamara
lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az el6re kozzétett Gigyeleti rend hatdrozza meg.
Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitdsi 6rdk a hézirend ,,Az iskola miikddési rendje” fejezetében meghatérozott rend szerint
zajlik. Az els6 elméleti ora kezdete 8.00 éra. A tanitasi Orat senki sem zavarhatja. Korézvények,
oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatoi vagy helyettesi engedély sziikséges.

A tanar az Oraja alatt felelés a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell 4tadnia
a kdvetkezd orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kdvetkezd tandra.

A testnevelési 6rdk el6tt és utan az 61tozok rendjéért a testnevelés Orat tartd pedagogus felel. Egy

adott osztaly tdvozasakor ellendrzi az 61t6z0k rendjét.

Az informatika termek rendjéért minden ott tartézkodo pedagogus felel, koteles a teremben a gépek
kikapcsolasat ellendrizni, tiltetési, géphasznalati rendet vezetni. A teremajtét minden ott tartézkodd
pedagdgus a foglalkozas, egyéb teremhasznalat utén kételes zarni.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id§ elott és utdn az osztalyfénoki munkakozdsség-
vezetd 4ltal készitett, igazgatOhelyettes II. 4ltal jovdhagyott iigyeleti rend biztositja a tanulék
feliigyeletét. A pedagogusok reggeli ligyelete 7 érakor kezdédik. Az tigyeletes tanar figyelemmel
kiséri a tanulok viselkedését, a folyosokon a tisztasag megorzését. Baleset esetén intézkedik.

A tanitds nélkiilli munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirdnduldsokon, muizeum- és
szinhazlatogatdsokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén az

igazgatohelyettes I1. hatdrozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabélyait az iskola hazirendje — 6nallé szabélyozasként
hatdrozza meg. A hazirend betartasa a pedagogiai program céljainak megvaldsitdsa miatt az

intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezd.

e Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A pedagogusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidejének
beosztasat az iskola érarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatérozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotott munkaidd (32 ora) kozotti orakban ellatandod

feladatokat az igazgatd hatdrozza meg.
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A feladatok meghatérozédsinak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevelGtestiilet tagjai
kozott. Az ellatand6 feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotétt munkaidé feletti munkaid§ részében a munkaideje beosztdsit vagy felhaszndlasat a
pedagdgus maga jogosult meghatirozni.
A tanar az Orai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és Ordit a

mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli iigyeletet
ellaté tanarnak az ligyelet megkezdése el6tt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

A kiltéri tanérak alatt az 6ltoz6ket zarva kell tartania. A testnevelési 6rak elStt és utan az 6ltdzok
rendjéért a testnevelés oOrat tartd pedagdgus felel. Egy adott osztily tAvozasakor ellenérzi az oltoz8k
rendjét.

A tornaterem hasznalati rendjét a Hazirend melléklete tartalmazza, melyet évente feliilvizsgalunk.
Betegség, hianyzas esetén a dolgozoknak munkakezdés el6tt legalabb 1 6éraval értesiteni kell
telefonon az intézményvezet6t, és a taniigyi intézményvezetd — helyettest, és a titkarsagot is. Az
Ujboli munkaba allast a vezetSségnek és a a titkdrsagon kell jelezni legkésébb a megel6z6
munkanap 12 ordig. Betegség utdn a tdppénzes iratokat a visszatérést kdvetSen azonnal le kel adni

az iskolatitkarsagon. Ennek soron kiviili tovabbitasaért a fenntart6 felé az iskolatitkar felels.

e A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan milkddés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak
biztonsdga érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodds rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem 4llnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkezé idegeneket a portas illetve a portas feladatokat ellato személy fogadja. Ha a
portas Ugy itéli meg, hogy a latogatd iskoldban vald tartdzkoddsa nem kivanatos, akkor értesiti az

iigyeletes vezet6t, és intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

Az iskola helyiségeinek bérléi a leadott névsor és id6pont alapjan léphetnek be az iskolaba.
Hétvégeén, linnepnapokon és tanitdsi sziinetekben (a kijeldlt ligyeleti napot kivéve), csak az
intézmény vezetdjének kiilon engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartozkodnia.
Regisztraci6 nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogaddorak, a sziildi értekezletek és a sziiléi
részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén. Egyéb esetekben a portdn regisztracids adatok

felvétele sziikséges.
Az iskolaban val6 tartozkodas szabalyai:

e Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartozkodhatnak.
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e A tanitisi 6rdk latogatdsdra az igazgato vagy az ligyeletes vezetd engedélyével keriilhet sor,
az orak lényeges zavarasa nélkiil.

o A sziilok, vendégek fogaddsa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt
tanteremben vagy az tinnepély helyszinén torténik,

e Az intézményben tartozkod6 idegenek (vendégek, javitdsi, karbantartdsi munkat végzd
szakemberek) esetében gondoskodni kell arr6l, hogy lehetdség szerint ne zavarjidk meg az
oktatbmunka rendjét, valamint a megérkezésiikr6l az igazgatot tdjékoztatni kell a
portaszolgélatra beosztott dolgozdonak.

e Amennyiben a pedagogus sziil6t, egyéb vendéget fogad, a portdn ezt fél 6raval el6bb jelezze
a portaszolgalaton.(mikor, hov4, kit véar)

e Az intézménybe belépni szdndékozd egyéb latogatdt a portds csak abban az esetben
engedheti be az iskola teriiletére, ha eldzetesen engedélyt kért ra az ligyeletes vezetStol.

Ugyintézés az iskolaban

o Tanitasi id6ben kiilon beosztas szerint/kiilon kiirds szerint a tanuloi hivatalos iigyek intézése
az iskolatitkari irodéban torténik.

e A nyéri tanitasi sziinetben a hivatalos ligyek intézésére az iskola kiilon ligyeleti rend szerint
tart nyitva.

o A sziilok és a tanulok az tigyeleti rendrél a hirdet6tablan elhelyezett irdsos tajékoztaton és a
honlapon keresztiil szerezhetnek tudomast.

e A tanulok tanulmanyi munkéjaval, magatartdsaval kapcsolatos iigyintézése fogaddoran,
sziiloi értekezleten és elore egyeztetett idGpontban torténik.

o A gyermek- és ifjisagvédelmi felelés meghatdrozott idSpontokban tartja fogadoorait, errél

az iskolai honlapon szerezhetd informécid.

T e 4

o A fogadoorak, sziiloi értekezletek, egyeb vendégek fogadasanak id6pontjardl minden iskolai
dolgozonak értesiteni kell a portaszolgalatra beosztott dolgozot is.

o Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznélatinak rendjét a Hézirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény

tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.
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5. AZEGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAL IDOKERETEI

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozdsokat szervez. A
foglalkozasokat megfeleld szdmu jelentkezd esetén az igazgat6 engedélyezi. A foglalkozasok helyét
¢s idbtartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik, terembeosztdssal egyiitt a mindenkori
tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrél naplét kell vezetni.

A rendszeres tandran kiviili foglalkozdsokat az igazgaté szeptember 15 -ig hirdeti meg a heti
id6beosztassal ¢és a foglalkozast tartd tanir nevével. A jelentkezési hataridd szeptember 20. A
jelentkezés az osztalyféndknél vagy a foglakozést tarté tandrnal lehetséges. A jelentkezés 6nkéntes,
de felvétel eseten a foglalkozasokon val6 részvétel kotelez6. Az ij foglalkozasok legkésébb oktéber

1-jével kezd6dnek el.

Az egyéni foglalkozasok célja a hatranyos helyzetii tanulok felzarkéztatasa és a tehetséggondozas,
a gyengebb elokeépzettségli tanulok felzarkdztatdsa, a tananyag eredményes elsajatitasanak
elésegitése. A tantargyfelosztisban erre a célra rendelkezésre 4116 oOrakeret felhasznalasardl az
igazgato dont a munkakdzsség-vezeték és az igazgatohelyettesek javaslata alapjan.

Az egész napos iskola a didkok tanulméanyi munkéjanak segitése csoportos foglalkozas formajéban.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositésara az iskola a minden napos testnevelésorakon il
sportfoglalkozasokat is szervezhet. A foglalkozésok célja, hogy lehetéséget biztositson a tanulok
szamara a kiilénbdz6 sportagak miivelésére és versenyekre valo felkésziilésre. A részvétel igazoldsa
a foglalkozast tartd tanar altal vezetett foglalkozasi naplo részvételi adatai alapjan torténik.

A diakkorok, szakkordk célja a tanulok tudoményos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi
€s egyéb érdeklédésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Didkkdrnek tekinthetd a
szakkor, érdekl8dési kor, Onképzékor, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult
csoport. Kozos jellemzdjik, hogy a foglalkozasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A
didkkor minimalis 1étszama 10 f6. Inditdsukhoz igazgat6i engedélyre van sziikség, A didkkorok
munkéjat a tanulok altal felkért pedagdgusok, sziilok vagy kiils szakemberek, szakérték segithetik.
Iddszakes tanéran Kkiviili foglalkozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valé felkészités
celjabol. A felkészitendd tanuldk kivalasztdsa a szaktandrok javaslata vagy az iskolai

haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

6. AZINTEZMENY KAPCSOLATAI

e Akiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az intézmény kiilénbdz8 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve

tagja szakmai egyesiileteknek.
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Az intézményvezetl €s helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban
all6 intézményekkel, dllami, 6nkorméanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatisa érdekében az Oktatasi Hivatal
irdnyitdsdval és a kormdanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtandd pedagogiai-szakmai
ellen6rzések sordn az intézmény vezetdsége €s pedagdgusai egyiittmiikddnek az ellenérzést végzo
feliigyelokkel. Az egyiittmiikodés célja, hogy segitse a pedagbgusok munkdajanak ellenbrzését és
értékelését, a vezetd munk4janak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény ellenbrzését és

értekelését.
e A vezetOk és a partnerszervezetek kézotti kapcsolattartas formaja és rendje

A kiilsb kapcsolatok célja

Intézményiink a feladatok ellatasa, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocidlis ellatisa,
valamint a tovabbtanulds és a palyavélasztas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot
tart fenn intézményekkel €s szervezetekkel.

A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az igazgatd, és az altala kijelolt feleldsok a
felelosek. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel a folyamatosan kapcsolatot tartd nevelSket,

feleldsoket az iskola éves munkaterve rogziti.

o Kapcsolattartas a pedagdgiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai szolgaltatokkal

A pedagdgiai szakszolgélattal valé kapcsolattartdsért €s a pedagogiai szakmai szolgiltatisok
igénybevételéért az igazgatohelyettes II., és az erre kijeldlt pedagégusok felelések. Munkajuk
soran segitik, hogy a sziilok sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal,
igénybe vegyék a nevelési tandcsadas szolgaltatésait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten
tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabbad a pedagdgiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételét a pedagdégus tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a taniigy-
igazgatasi szolgaltatisok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulményi-, sport- és

tehetséggondoz6 versenyeken valo részvételt.
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e Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgélatokkal a kapcsolatot az intézményvezetd és a gyermekvédelmi felelds
tartja. Feladata, hogy megel6zze a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljardst
kezdeményezzen. Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hidnyzésok jogszabalyban
rogzitett mértéke utdn a gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a
gyermekjoléti szolgalat és a csalad és gyermekjoléti kdzpont 4ltal szervezett esetmegbeszéléseken,
esetkonferencidkon, meghivas esetén védelembevételi esetkonferencidn. Szervezi a
kapcsolatfelvetelt a raszoruld tanul6k (szileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott. A munkajat a
nevelési igazgatohelyettes I1. ellenérzi.

o Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatéval

Az egészsegiigyl ellatast biztosito szolgaltatékkal valdé kapcsolat célja a nemzeti koznevelési
torvényben el6irt, évenként esedékes szlirdvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a
sziirbvizsgalatok ~szervezéséhez €s lebonyolitisahoz szilkséges kolcsonds kapesolatért az

igazgatéhelyettes II. felelds.

o Kapcsolattartartas a tartos gyogykezelés alatt 4ll6 gyermekek, illetve tanulok egészségiigyi
ellatasat biztosité szolgaltatoval

(3) * Ha a tanul6 az egészségiigyrol sz616 1997. évi CLIV. torvény (a tovabbiakban:
Eiitv.) 89. § szerinti altalanos jarobeteg szakellatdsban, vagy az Eiitv. 91. § szerinti altalanos
fekvBbeteg szakellatdsban résztvevé szakorvos éltal kiadott vélemény szerint tartds
gyogykezelésben részesiil és emiatt a mindennapos iskoldba jarasi kotelezettségét nem tudja
teljesiteni, egyéni munkarend keretében folytatja tanulményait. A tartdés gyogykezelés miatt
egyéni munkarend keretében tanulmanyokat folytat6 tanuld felkészitésérsl, érdemjegyeinek &s
osztalyzatanak megallapitisar6l az az iskola gondoskodik, amellyel a tanulé tanulodi
jogviszonyban 4ll. Az Oktatdsi Hivatal hatédrozatanak el6irdsai szerint. Az Oktatasi Hivatal

engedély beszerzése a sziild kotelessége.

(4) * A tartés gydgykezelés miatt vendégtanuldi jogviszonnyal rendelkezd tanuld
nevelése, oktatdsa, illetve a tartés gyogykezelés miatt egyéni munkarend keretében
tanulmanyokat folytato tanuld felkészitése az egészségiigyi intézményben vagy a rehabilitaci6s
intézményben, otthoni ellatds keretében vagy tantermen kiviili, digitalis munkarendben
szervezhetd meg. A fentieken tul az iskola a sziilé részére tandcsadast, konzulticiot biztosit,
tovabba terdpids vagy mas kezelés szilkségessége esetén tovabbiranyit a pedagogiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosito intézményhez.
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(6) * A tartds gyogykezelés alatt 4110 gyermek, tanulé nevelés-oktatdsahoz sziikséges
eszkozoket az iskola vagy az egészségiigyi, illetve rehabilitacios intézmény, a specidlis
eszkOzOket az egészségiligyi, illetve rehabiliticiés intézmény vagy a gydgypedagdgiai,
konduktiv pedagogiai eszkozok és segédanyagok kolcsdnzése tevékenység keretében az
egységes gyogypedagogiai, konduktiv pedagdgiai modszertani int€zmény biztositja.

(2) Ha a tanul6 tartés gyogykezelése az iskoldba jarast mem teszi lehetévé, a tanuld,
kiskor tanulo esetén a sziild kérelmére az intézmény vezetSje a fenntartdval egyeztetve
engedélyezheti, hogy - tanuléi jogviszonydnak fenntartisa mellett - tanulményait a fekvébeteg-
ellatas keretében gydgykezelését biztosito egészségiigyi intézményben vagy rehabiliticids
intézményben biztositott nevelés-oktatds keretében folytassa. Az e bekezdésben foglalt

esetekben a tanuloval vendégtanul6éi jogviszonyt létesité iskola alatt az egészségiigyi
intézményben vagy rehabilitaciés intézményben nevelést-oktatast biztositd nevelési-oktatisi

intézményt kell érteni.

Tartés gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek, tanulo ellitisa az intézményben a hatilyos

jogszabaly alapjan torténik.

e Kapcsolattartartas a Tiszaalpari Pejtsik Béla Nagykozségi és Iskolai Konyvtarral

Az iskolai konyvtarral valo kapcsolatot az intézmény, a konyvtér, a tankeriilet és a nagykdzségi
onkormanyzat kozotti hatarozatlan idejii egyiittmilkodési megéllapodds szabélyozza. A
tankonyvek biztositdsanak, nyilvantartidsanak modjat, kolcsdnzési rendjét, a kolesonzott
tankonyvek kartéritését, és a tankonyvek torlését a konyvtar hatidlyos Tankdnyvkezelési

Szabdlyzata tartalmazza.

7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

o A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirmevének
megOrzése, oregbitése az iskolakozdsség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, id6pontokat, valamint felelésoket a
nevelGtestiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi szintil {innepélyeken,
rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok részvétele kotelezd. A kozségi tinnepségeken vald

részvétel aldl az igazgatd felmentést adhat.

A vendégek meghivéasarol — a nevelotestiilet és a didkdnkormanyzat javaslata alapjan — az igazgat6

dont,
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Az lnnepélyekhez forgatokonyv készil, amelybSl az osztalyfénokok is tajékozédhatnak, Az
osztalyfonokok az tinnepélyeket megelézéen osztélyaikkal ismertetik az iinnepéllyel kapcsolatos
legfontosabb  tudnivalokat. Az {innepélyek, rendezvények szervezése, koordinildsa az

intézményvezetd helyettes II. feladata.

A hagyomanyapolas célja és tartalmi vonatkozasai

Az iskolai hagyoméinyok 4poldsidval kapcsolatos teenddket, idépontokat, felelésdket az éves
munkatervben hatérozzuk meg,.
Az iskolai szintli rendezvényeken és iinnepélyeken a pedagdgusok €s tanulok részvétele kitelezs.

Javasoljuk az alkalomhoz ill§ 6ltozéket.

Nemzeti iinnepeink

Iskolank kézossége iskolai megemlékezést tart a nemzeti innepek alkalmabél.

e marcius 15.

e oktdber 23.

Az iskola hagyomanyos rendezvényei

o linnepélyes tanévnyitd

o iinnepélyes tanévzard és ballagas

e linnepélyes megemlékezés 5 évente az iskola fennéllasanak évfordulojarél
o az Arpad-nap

e iskolai kardcsonyi linnep

e farsang

e gyermeknap

e Ssportnap

o egészséghdnap

e Fold napja

o aradi vértanik emléknapja

e nemzeti §sszetartozas napja

o regionalis természetismereti verseny, OKO program

* egyéb munkaterv szerinti rendezvények
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8. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

o Védd, 6vo elbirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az intézményben valo
tartézkodas soran meg kell tartaniuk

Az iskola védelmet biztosit polgédrai szdmara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A tanarok és a
tanulok egyiittesen felel6sek az egészség meglrzéséért €s a biztomsdgos munkavégzést eldird
rendelkezések betartdséért. A tanuldék egészségének megbrzésével és az egészséges iskolai
komyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasidban részt vesz az iskolaorvos és a
védond.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuloi balesetek megelGzésében s baleset esetén:

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitd tandr koteles a munka kezdetekor
altalanos, a tevékenységek sordn pedig a konkrét feladatra vonatkozo baleset-megelézési és
munkavédelmi el6irdsokat ismertetni. A tandrnak meg kell gySzdGdnie arrdl, hogy tanuldk
megértették-e az oktatds sordn elhangzottakat és azokat tudjdk-e alkalmazni. A munkavédelmi,
tizvédelmi oktatds megtorténtét irdsban rogziteni kell a balesetvédelmi napléban és az

osztalynaploban. Az oktatasban részt vevokrol nyilvantartast kell vezetni.

Az osztalyfonokok minden tanév els6 osztalyfonoki orajan a tanulokat altalanos baleset-megelézési,
munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynapldban is dokumentalni kell.

A tanul6 koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megelézési, munkavédelmi és tiizvédelmi
ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanuld kételes megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.
A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkédt - laboratoriumban,

testnevelési Ordn, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsdgi el6irdsoknak minden tekintetben

megfelelnek.

A tanuldk csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkét.

e

Javasoljuk, hogy a tanulék az iskolai tartozkodas ideje alatt ne viseljenek olyan ruhézatot - gyfirfit,
karkot6t, nyaklancot, magas sark cip6t stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idében csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagyhatjak
el.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhaté modon els6segélyt nyujtani és a sériiltek tovabbi
ellatisat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsésegélynyijtd lada az elsésegélynynjtd helyen van
elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tiizvédelmi szabélyzat eldirasai érvényesek.

’

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Tiizvédelmi, - Munkavédelmi

Szabalyzata tartalmazza.
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Az iskolaval tanuléi jogviszonyban 1év6k a Tankeriiletek altal kotott biztosits alapjan rendelkeznek

tanuldbiztositassal.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

TANULOI BALESETROL AZONNAL TAJEKOZTATNI KELL AZ ISKOLA VEZETOSEGET, ES A SZULOT

A tanulok feligyeletét ellato nevelének a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kvetkezé intézkedéseket:

a sériilt tanul6t elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia
a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tole telheté médon meg kell sziintetnie
minden tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak,

ill. igazgatohelyetteseknek, valamint az iskolai balesetvédelmi felelésnek.

E feladatok ellatésaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd t&bbi nevelének is részt kell vennie

A balesetet szenvedett tanulét elsésegélynyuijtasban részesitd 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.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok az iskolai balesetvédelmi feleldse rogziti a

KIR internetes adatbazisban.

A 3 napon til gy6gyulé sériilést okozé tanulébaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni,
¢s e balesetekrdl az jegyzékonyvet kell felvenni az erre kijelolt internetes feliileten. (Iskolai
balesetvédelmi felel6snél 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 4t kell adni a tanulonak (kiskord tanuld esetén a sziilének). A
Jegyz0konyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

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

A sziil8nek teljeskorii tajékoztatist a vezetd vagy az éltala kijelolt személy adhat.
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o Arendszeres egészséglgyi feliigyelet és ellatas rendje

A tankételes tanuldk évenként egy alkalommal kiilon beosztds szerint fogaszati, szemészeti és
dltalanos szlrdvizsgalaton vesznek részt. Ennek idOpontjarol a tanuldkat és a sziiléket az
osztalyfénok értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel kotelezd. A hianyzok egyénileg kotelesek a

potlasrol gondoskodni. Az egészségiigyi szakemberckkel tortend egyeztetést az iskolatitkdr végzi,

az igazgato feliigyeli.

e Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, trsadalmi,
egészségiigyi eredetiiek, vagy egyéb més események, ha azok varhato vagy valds kovetkezményeire

nézve rendkiviilinek tekinthettk.

Ilyen esetekben az igazgatd vagy az iigyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanulok
és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kornyezetében 1évd
vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A
rendkiviili események korébe tartozik a bombariadé is.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els§ feladat az iskola
kiiiritése, amelyet az igazgatd vagy az iigyeletes vezeto rendelhet el. A kiiiritésr6l szoban, a csengd
szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok. A kiiirités alatt az osztdlyok
azonnali, rendezett elvonuldsat az Orat tartd tanarok feliigyelik, a néluk 1évé iskolai dokumentumok
mentésével egyiitt. A kiliritést, a tlizriadd esetére minden helyiségben kifliggesztett elvonulasi
utvonalon kell végrehajtani. A kilirités utdn az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni.
A kiiirités kezdetén és az épiiletbdl vald kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell tartani. A kiiiritéssel
parhuzamosan az iskola igazgatdja vagy ligyeletes vezetdje szilkség esetén értesiti az illetékes

hatosagot és az iskola fenntartdjat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az lgyeletes vezetd bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadérdl a
rendérséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitdsi Ordk potlasara az altalanos szabély az, hogy a kilirités idépontjatdl szamitott
hirom 6ra mulva a megszakitott ordval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomoés ok
miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhato, akkor az igazgaté intézkedik a potlas modjardl.

9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja az intézményben foly6 nevelé-oktaté munka atfogod
ellendrzése, az esetlegesen felmerilé hibak észlelése és korrigdlasa, a munka hatékonysiganak

emelése. A folyamatos ellen6rzés megszervezéséért, s hatékony mikodtetéséért az intézmény

vezetdi feleldsek.
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Az ellendrzés éves litemezését az iskola éves munkaterve tartalmazza a felelésok megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetéen az igazgatd, sajat hataskoriikben az igazgatohelyettesek
¢s a munkakozdsség-vezetok. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkdre az osztalyukban folyo oktat6-
nevel6 munkara terjed ki.

Minden tanévben ellenfrzott teriiletek:

° A ftanitasi ordk. Az ellenfrzést az igazgatd, az igazgatOhelyettesek végzik, a
munkakdz0sség-vezetOk, sajat osztalyukban az osztalyfonokok hospitalnak.

° A munkakozosségek munkdja. Az éves munkatervben rogzitett iitemezés szerint a
munkakdzdsség-vezetd iskola vezetGsége el6tti beszamoltatisaval torténik.

e A tanitasi érdk kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az iigyeletes vezetd

rendszeresen, az igazgaté alkalomszeriien ellenérzi.

e Az elektronikus naplé vezetése. Az ellendrzést az osztalyfénokok és a szaktanarok
folyamatosan végzik, mig az igazgatdhelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres
osztalyozast és a mulasztisok beirdsat, igazolasit. Az ellenrzés az orszégos pedagégiai

szakmai ellendrzés helyszini vizsgalatdnak terileteit érinti hangstlyosan.
o A sziil6i értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgat6 és helyettesei ellenérzik.

° Az igazolatlan hidnyzdsok szdmanak alakuldsa. Az ellendrzést az osztalyfénoksk
folyamatosan végzik, és értesitik a titkarsagot és a vezet6t.

Az igazgat6 rendkivili ellendrzést is elrendelhet. Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd
ismerteti az Crintett pedagbgussal, munkakozosség-vezetovel, illetve a munkakozosséggel. Az
ériekeléshez az esetlegesen feltdrt hibak, hidnyossagok kikiiszGbdlésére, potlaséra vonatkozéd
hataridés feladat vagy utasitds is kapcsolédik. Az 4ltaldnosithatd tapasztalatok Osszegzésére

neveldtestiileti vagy munkakdzdsségi értekezleten keriil sor.

10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

e Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskoldval tanul6i jogviszonyban &ll6kra, a tanul6i
Jogviszonyukbol fakadé kotelezettségik vétkes megszegése és/vagy az iskoldnak okozott kar
megtéritésének megéllapitdsa sordn. A tanuléi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai

célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
e az igazgato,

e az igazgatohelyettesek
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o az osztalyfénok az osztalya tanuldja ellen;

e aszaktandr.

Amennyiben a fegyelmi eljardst nem az osztalyfénck kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfénokot haladéktalanul értesiteni.

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorl6ja a nevelbtestiilet, melynek nevében az igazgat6 jér el.

A fegyelmi eljards meginditasarol az igazgatdé harom hénapon beliil dént, amelyet hatirozat

formajaban irdsba kell foglalni.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsat megel6z0 egyeztetd eljarast kell kezdeményezni. Az egyeztetd

eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a

kotelességszegd és a sértett kozotti megéllapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasdért az iskola fegyelmi bizottsaga felelds, amelynek mindenkori

elnoke az igazgatohelyettes 1., vagy az igazgatohelyetes II.

Amennyiben a bizottsag elndke ugy it€li meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd
targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van
lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskori sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild,
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanisitott tanuld
esetén a sziild egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljards lefolytatasara lehetdség van, arrdl a
fegyelmi bizottsag vezetdje irdsban tajékoztatja a kotelességszegéssel gyantsitott tanuldt (kiskord

tanul6 esetén a sziilét), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanul6 - kiskoru tanul6 esetén a szild - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon
beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatisat. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatasat nem kérik, a fegyelmi eljardst folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés
mar legalabb harmadik esetben ismétlddik ugyanannal a tanulonal, a fegyelmi jogkér gyakorldja az

egyeztet eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irdsban megallapodott a sérelem orvoslasardl, a fegyelmi eljaras a sérelem orvoslasahoz sziikséges

idore fefiiggesztheto.

Az egyeztetd eljards vezetdje a fegyelmi bizottsdgnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.

Személyét az igazgatd kozremiikddésével jeldlik ki.

Az egveztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztet6 eljaras idGpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgaté tiizi ki, az egyeztetd
eljards idGpontjarél és helyszinérol, az egyeztetd eljdras vezetésével megbizott pedagdgus
személyér6l elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatidsira az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan tirgyalés feltételei.
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Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyezteté eljards elStt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztdzésa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetd eljardsro] feljegyzés késziil, amelyben rdgziteni kell a sérelem orvoslasat, amelyet az
érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ald. Az egyeztetd eljaras sordn jegyzékonyv
vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz&konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztet§ trgyaldsra nem keriilt sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a
fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés Ota harom honap mér eltelt. A
fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelez6, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskor tanuld

esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

A fegyelmi eljarast a fegyelmi bizottsag a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet eléirisai szerint
folytatja le.

11. AZINTEZMENYI ADMINISZTRACIO
Intézményiinkben az alébbi elektronikusan elééllitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapii nyomtatvanyok:

e atanuldbalesetek elektronikus Gton torténd bejelentése,
¢ a KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok,
e az elektronikus naplo,

2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

e Az elektronikus Uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton el8allitott papiralapd nyomtatvinyt — az igazgatd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

e A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetden:
e el kell latni az igazgat6 eredeti alairasdval és az intézmény bélyegzdjével,

e az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi szabalyzat
alapjén irattari dokumentumként kell meg6rizni.

A papiralapn irattarazés tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél is az

intézményvezetének kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus Gton torténd bejelentSlapja papiralapli nyomtatvanyanak

hitelesitésére és tarolaséra a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
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A szikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak min6siilé dokumentumok hitelesitési rendje:

e El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idépontjat, a hitelesitd aldirasat és az intézmény hivatalos korbélyegzd
lenyomatat, és ,,elektronikus nyomtatvdany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel dsszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan vagy
annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy
a dokumentum héany lapbdl, illetve oldalbél 4ll. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjira valé utalast: ,,elektronikus
nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbél 4ll.

KeEl ....cmmnmnnmaanarnnnms
PH

hitelesitd

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje

A digitalis naplé elektronikus wton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozdsok tananyagit, a
hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k értesitését és egyéb, a
tanarok munkajat segitd informaciokat. A tarolt adatok kozil:

o Havi gyakorisiggal ki kell nyomtatni a pedagégusok altal az adott hoénapban
megtartott 6rdk, helyettesitések stb. szamardél készitett kimutatist, a
munkaidényilvantartast. Az igazgaté vagy az igazgatohelyettes aldirja, az intézmény
korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell
tarolni.

o A tanulé félévi osztalyzatairél az iskola koteles papiralapi értesit6t kiildeni az iskola
korbélyegzijével és az osztalyfonok alairasaval ellatva.

o A tanév végén a digitélis naplé altal generdlt anyakonyvbdl papiralapu torzskényvet
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg. A megjelélt
személyek aldirasaval és az intézmény kor alaki pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelGen kell tarolni.

o Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan o6rdk szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot a tanuldi jogviszony maés

megszinésének eseteiben.
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o Tanév végén a végleges osztilynapld fijlokat kiilsé adathordozéra kell menteni, az

adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

* Az elektronikus aton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatdsi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan el&allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizérolag

az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR elérésehez felhasznaléi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok
beéllitasal az intézményvezetdi mesterjelszd kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez val6 hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo, kizarolag
a felhasznalo 4ltal ismert jelszoval torténik. Tébb felhasznaldéra azonos felhasznalonév nem

engedélyezheto.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozziférés esetén az okozott
kérért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgdlat eredménye alapjan - a kart okozé

személyesen felel.

12. AZINTEZMENYI DOKUMENTUMOKROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziil, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az iskola honlapjan, a
»Dokumentumok”™ meniipont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hézirend és a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhaté a fenntartonal, a tandri szobdban.Valamennyi dokumentummal kapcsolatban
az erdekl6dok felvildgositast kérhetnek az iskola igazgatdjatol és a igazgatohelyettestdl, elézetesen

egyeztetett idGpontban.

13. EGYEB SZABALYOZASOK

Az iskolai feliigyelet rendszabalvai

Az iskoléban a tanitasi id6 alatt tanulé feliigyelet nélkiil nem tartdzkodhat. Az o6rarend szerinti
kotelezo tanitasi orak és a tanorén kivili foglalkozasok alatt a tanulokra a tanérat vagy a
foglalkozast tarté pedagogus, megbizott személy feliigyel.

Az ¢rakézi sziinetekben, valamint kdzvetleniil a tanitasi id6 el6tt és utén a tanulok feliigyeletét az

igyeleti rend szerint beosztott ligyeletesek latjak el.
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Az iskoldban a reggeli iigyelet 7 oratol kezdodik és az 6rakozi sziinetek idején miikodik. Az
igyeletes neveld koteles a sziinetekben a tanulok kozott tartdzkodni, a rabizott épiiletben és az
udvaron, a héazirend alapjan a tanulék magatartisat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak

megOrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

o Ugyeleti beosztas

Az lgyeletes pedagdgusok 7 oratdl, a sziinetekben valamint 18:00 Oréig tligyeletet latnak el kiilén
beosztas szerint:

Az iskola évente iigyeleti rendet hatiroz meg. Az iigyeletei rend beosztasiért az osztalyféndki
munkakozosség vzezeté és az igazgatéhelyettes II. a felelds. A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a
vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tdvozd vezetd utan, valamint 16 6ra utin az
esetleges foglalkozast tartd pedagogus felelds az iskola milkodésének rendjéért, valamint & jogosult
és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Az iigyeletes nevelé a rendkiviili eseményrdl, intézkedés el6tt lehet8ség szerint koételes azonnal
tajékoztatast adni az igazgatonak, vagy az igazgathelyettesnek.

A tanitas nélkili munkanapokon akkor tartunk gyermekfeliigyeletet, ha azt az intézmény tanul6i
kozil legalabb 10 tanuld szamadra igénylik a szillok. Az intézményi feliigyelet egyéb szabélyait az
tigyeleti rend tartalmazza.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és tanuldkon kivill csak a hivatalos tigyet intézék
tartozkodhatnak.

Az iskola helyiségeit hasznald kiilsé igénybe vevOk csak a megdallapodas szerinti idében és a

helyiségekben tartozkodhatnak az épiileten beliil.

o Taniigyi nyilvantartasok, dokumentacié

Torzslap

A tanulok személyi adatai, tanév végi osztalyzatai, mulasztasai, valamint a tanuldokkal kapcsolatos
hatirozatok nyilvantartasara torzslapot (anyakOnyvet) kell vezetni. A torzslapban rdirdssal,
radirozissal, kaparassal, vegyszerrel, a hibas széveg leragasztasaval javitani tilos.

Az igazgaté a torzslapot tanévenként ellendrzi, aldirdsdval és az iskola bélyegzdjével hitelesitve
lezarja. A térzslapot dssze kell fiizni, s be kell kottetni, liresen maradt lapjait at kell hiizni.

A torzslap nem selejtezhetd. A megsemmisiilt vagy elvesztett torzslap helyett az igazgaté - a

rendelkezésre allo dokumentumok alapjan - pottorzslapot készit.
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A nyomtatvany rovatai koziil csak azokat kell kitdlteni, amelyek hitelesen igazolhatok, az iires

részek kihtizandok. A péttérzslapot zaradékolni kell.

Bizonyitvany

A tanulok a tanév végén bizonyitvanyt kapnak.

A bizonyitvanyt az osztalyfénok 4llitja ki, Osszeolvas4s utdn hitelesitik. Az Osszeolvasas
hitelességéért az érintett aldird pedagdgusok feleldsek.

A bizonyitvany kelte a tanévzaras napja, a tanévzaré iinnepség napja.

A bizonyitvanyt a torzslap adataival megegyezden kell kidllitani.

A torzslapba tevesen beirt, majd helyesbitett adatokat a bizonyitvinyba, a helyes bejegyzésnek
megfelelden kell bevezetni.

A bizonyitvany iires rovatait ki kell hizni.

A téves bejegyzeseket a torzslapra vonatkozd szabalyok szerint kell javitani.

Ha az 6sszeolvasas alkalmaval olyan tévedés deriilne ki, mely egyszerii Javitassal nem oldhat6 meg
(mas tanul6 eredménye keriilt beirdsra) a bizonyitvanyban, a kezdd osztélyosok esetében Uj
bizonyitvanyt kell kiéllitani, a fels6bb osztalyokban a téves bejegyzéses oldalt 4t kell huzni, és a

jegyzet rovatban tortént érvénytelenités utdn a helyes szdveget a kivetkezd oldalra kell fmi. A

rontott bizonyitvanyokat a dokumentum nyilvantartdsnak megfelel8en kell adminisztralni és tarolni.
A bizonyitvanyt az igazgato irja ala.

Az iskola bélyegz6jével ellatott bizonyitvanyt a tanévzard napjan kell kiosztani.

Beirasi Naplo

A beirési naplé a kozoktatasi intézmény kotelezé6 dokumentacidja. Minden tanévben be kell vezetni
az {ij tanulokat, a beirasi naploban feltiintetett itmutat6 alapjan. A beirasi naplé tartalmazza a tanuld
nevét, sziiletési helyét, idejét, lakcimét, anyja nevét, gondviseld nevét. Be kell vezetni a tanuldi
jogviszony kezdetének €s megsziinésének (okét) idSpontjat az intézményben, az esetlegesen nem
magyar allampolgarsdgot, az iskola nevét, ahol a tankételezettségének eleget tesz a tanuld. A
megjegyzes rovat tartalmazza a tanulé oktatdsi azonosité szAmat és torzslapszdamat A beirt
adatoknak egyeznie kell a tobbi taniigyi dokumentumban feltiintetett adatokkal.

A beirasi naploban a tanév eleji és tanév végi 1étszamadatokrol dsszefoglalot kell késziteni.

A beirasi napléhoz csatolni kell a KIR rendszerbdl oktéber 1. ditummal kinyomtatott aktualis

tanuléi nyilvantartast. Ez az iskolatitkdr feleléssége. Ezt ellendrzi igazgatéhelyettes 1.
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o Egyéb iratok, dokumentaciok

Jegyzokonyv
Az intézményben tortént értekezletekr6l, megbeszélésekrdl, vizsgakrol jegyzOkonyv késziil. Az
iskola miikddésével kapcsolatban készitett jegyzOkonyveket az irattirban kell meg6rizni az

iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen.

Iskolalatogatasi igazolas
Annak igazolasara, hogy a tanuld az iskoldban folytat tanulményt, az igazgatd iskolalatogatasi

igazolast adhat ki a tanuld, vagy gondviseldje kérésére.

Orarend

Az iskolai érarend a tanitas idejét, helyét, tanuld nevét (egyéni foglalkozas esetében), osztalyat és a
tandr Oraszamat tiinteti fel. A teremérarend kifiiggesztése a teremajtokra kotelezé, ez a
teremgazda, az osztalyfonok feleléssége. Az orarendet be kell vezetni a tantargyi naploba, el kell
helyezni az aktualis érarendet a tanterem ajtajin. Az orarendi viltozésokat (kimaradés, j
felvétel, belsé oOrarendi valtozas) azonnal be kell jelenteni az igazgatOhelyettesnek, a valtozasokat

tartalmazd, 0j érarend leadasaval egyidejiileg.

Beiratkozasi lap, sziil6i nyilatkozat

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

A sziil6i nyilatkozatnak irattari elhelyezése sziikséges.

A sziil6i nyilatkozatnak t6bb formaéja lehet, aszerint, hogy mihez igényli az intézményvezetd. Sziil6i
nyilatkozat sziikséges a tanuld intézményben tartozkodasi idejérdl, az idegen nyelv valasztasarol, a
tanoran kiviili beiratkozasrdl, kiiratkozasrol, a kedvezmények igénylésérél, hit - és erkdlcstan
oktatasrol.

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

A tanul6 aldirasaval igazolja, hogy részére a kotelez6 oktatasokat megtartottak, valamint megismerte

az intézmény hazirendjét, azt elfogadta és betartja.

e Az intézményben folyo reklamtevékenység szabalyozasa

Az intézményben a gazdasagi reklamtevékenységrél szoloé 2008. évi XLVIIL térvény rendelkezéseit
megtartva lehet gazdasagi reklamtevékenységet folytatni, a gazdasagi reklamtevékenységrdl sz616

térvény 7-22. §-a szamos tilto rendelkezéseit betartva.
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Iskolankban tilos kdzzétenni olyan rekldmot, amelyik erdszakra buzdit, félelemérzetet kelt, vagy
amely a gyermek, fiatalkoru fizikai, szellemi vagy erkdlcsi fejlédését karosithatja.
Tilos a dohdnyaru vagy alkoholtartalmii ital rekldmozésa intézményiinkben és annak bejaratatol

szamitott szdzmeéteres tdvolsagon beliil.

e A tanulé altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési térvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6d kozotti eltérd
megallapodas hidnyaban a tanulé jogutodjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanulé &llitott eld a tanuldi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Gsszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészités¢hez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfelelé dijazasban a tanulé —
tizennegyedik €letévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi
intézmény 4allapodik meg. A megéllapodas alapja minden esetben a tanulé szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozésira forditott becsiilt munkaids. A dolog,
szellemi termek ertékesitését, hasznositdsat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a
tanulot az €értékesités tényrdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban kételes ajanlatot tenni a tanulé és
az intézmény ko6z6tti megéllapodéasra vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas
mertékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megéllapodast mindkét fél (a kiskorn tanuld
esetében a sziild és a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés,
akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovébbi megéllapodas hidnyaban a dolog, szellemi

termék tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.

e Kiilonos kozzétételi lista

o

A milkddés nyilvanossdgénak erGsitésére az iskola - tevékenységéhez kapcsoléddan —rendeletben
meghatdrozott adatokat (kiilonds kozzétételi lista) koteles kdzzétenni. Kozzététel a meghatérozott
adatoknak internetes honlapon, digitalis formaban, barki szdmara, személyazonositisra alkalmatlan
formaban, korlatozast6l mentesen, kinyomtathaté és részleteiben is kimésolhaté médon, a
betekintés, a letdltés, a nyomtatas, a kiméasolds és a halozati adatéatvitel szempontjabol is dijmentesen
torténé hozzaferhetdve tétele. A killonds kozzétételi listat szikség szerint, de legalabb nevelési
évenként feliil kell vizsgalni. (Igazgatéhelyettes 1.)

Ezek az adatok iskola esetében:
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14.

A pedagogusok iskolai végzettsége és szakképzettsége hozzarendelve a helyi tanterv
tantargyfelosztasdhoz

A neveld és oktatd munkat segiték szama, feladatkore, iskolai végzettsége és szakképzettsége
Az orszagos mérés-értékelés eredményei, évenként feltiintetve

Az intézmény lemorzsol6dasi, évismétlési mutatdi

Szakkorok igénybevételének lehetdsége, mindennapos testedzés lehetdsége

ZARO RENDELKEZESEK

e Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2023. év 10. h6 10. napjan a nevelbtestiilet altali elfogadasival 1ép hatilyba, és

visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és milkddési szabalyzat hatalybalépésével

egyidejiileg érvényét veszti az(el6z6) SZMSZ.

o Az SZMSZ fellilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvdltozas esetén,

vagy ha mddositasat kezdeményezi az intézmény nevelOtestiilete, a didkonkormanyzat, a sziil6i

szervezet. A kezdeményezeést és a javasolt modositast az intézményvezethoz kell beterjeszteni. A

SZMSZ mbdositasi eljarasa megegyezik megalkotdsanak szabélyaival.

MELLEKLETEK

sz. melléklet Bélyegz6hasznalati Szabalyzat

sz. melléklet Az adatkezelési szabdlyzat

sz. melléklet Az elektronikus iiton eléallitott nyomtatvanyok kezelésének rendje
sz. melléklet Aldirasi jogkor szabilyzata

sz. melléklet Panaszkezelési eljaras rendje

oA S N e

sz. melléklet Elektronikus rendszerek és elektronikus naplé , KRETA e-naplé

hasznalatdnak szabalyzata

he.

sz. melléklet Didkonkormanyzat Miikodési Szabalyzata

8. sz. melléklet Munkakori leirasok

9. sz. Tiszaalpéri Pejtsik Béla Nagykozségi és Iskolai Konyvtar Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata / Tankonyvkezelési Szabalyzata
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A szervezeti és mitkodési szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete véleményezte, elfogadta.

Nos

Mayer Tamésné
intézményvezets

2023. év oktober 10. napjan. {}

LEGITIMACIOS ZARADEK

A neveldtestiilet elfogad6 hatiarozata:

A Tiszaalpari Arpad Fejedelem Altalanos Iskola neveldtestiilete az iskola Szervezeti és Miikédési
Szabalyzatat elfogadta.

Tiszaalpar, 2023. év oktéber 10. (

Intézmenyvezet§
A Sziiléi Szervezet az iskola Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatdit megismerte.
Tiszaalpar, 2023. év oktober 10. ‘

L ]

Sziiléi Szervezet képviselsje
A Didkonkormanyzat az iskola Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat megismerte.

Tiszaalpar, 2023. év oktober 10.

D1ak0nk0rmanyzat segit6 tanar

A fenntarté nevében a Kecskeméti Tankeriileti K6zpont elfogadta az iskola Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatat.
Tiszaalpar, 2023. év oktober 10.

tankeriilet képviselje
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