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Intézményi mpadatuk_ -

Az intézmény neve:

Az intézmény székhelye, cime:

Az intézmény telephelyei:

Alapité szerv neve:

Fenntarto szerv neve:

OM azonositd:

KLIK azonositd:

Az intézmény tipusa:

Elérhetbsege:
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Tiszaalpari Arpad Fejedelem Altalénos Iskola

6066. Tiszaalpdr, Alkotmény utca 14,

Tiszaalpar Nagykozségi Onkorményzat Képviseld-testiilete

Kecskeméti Tankeriileti Kdzpont
6000 Kecskemét, Homokszem utca 3-5.

027907

031001

1-8 évfolyamos altaldnos iskola
Tel.:76-424-124

Honlap:www.alpariskola.hu
E-mail cim:tiszaalpariskola@gmail.com

Az intézmény Onalld jogi személy, képviseletét teljes hatiskorben a fenntarté 4ltal megbizott

igazgatd latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdilkodd szervezettel, hozzérendelt kéltségvetési szervvel

nem rendelkezik.

A Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont szarmaztatott jogi személyiséggel és szakmai

ondllosdggal rendelkezd egysége.
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Az SZMSZ célja

- Az intézmény jogszerii milkdésének biztositdsa, a neveld munka zavartalan miikodésének
garantdldsa, a kozrievelési torvénybenésa végrehajtasi rendeletekben foglaltak éfvényre juttatisa. -

- A ktznevelési intézmény mikddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket
hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kdznevelésrél szolo 2011. évi CXC. tdrvény 25, §- dban
foglalt felhatalmazés alapjn torténik, valamint a mindekor aktudlis térvények alapjén.

- Az intézményi miikddés rendjének meghatirozdsa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

- A térvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

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

Az SZMSZ teriileti, személyi, idébeli hatilya

Jelen szabdlyzat kiterjed az iskola teljes teriiletére.

A szervezeti és milkddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavéllal6jra, tanuldjara, valamint az intézménnyel kapcsolatban 4ll6 személyekre — ide értve a
bérléket, felndttoktatisban részt vevoket — nézve kiételezd érvényili., A szervezeti és mikddési
szabdlyzat az intézményvezetd jévahagydsanak idépontjaval 1ép hatdlyba, és hatirozatlan idére sz6l.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a nevelbtestiilet fogadja el.
Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.
SZMSZ nyilvanossaga, kozzététele

e Az iskola honlapjan

e A tanar szobaban

e Fenntartonal

e Helyben szokdsos médon
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1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

("Intézményvezetd-helyettes L.: Endre Mihaly, Intézményvezetd-helyettes I1.:Démétémé Tar
Margit)
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A szervezeti egységek kiozotti kapesolattartis rendje

1.1.1. Az intézmény s;erggzéuegygeggl :; i :w.‘.;_.; e e S g
Intézményvezetés

Az iskola vezetbje az intézményvezetd, aki — a torvény elbirdsai szerint — felelés az intézmény
szakszerl ¢s térvényes milkodéséért, dont az intézmény miikbdésével kapesolatban minden olyan
igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskirébe.

Az intézményvezetd koOzvetlenlll irdnyitja az intézményvezetd-helyettesek munkdjat, az
iskolatitkért, pedagdgiai asszisztenst. Kapesolatot tart a didkonkormanyzattal, a szilléi kozosséggel,
illetve biztositja a miikddésiik feltételeit.

Az intézményvezetd kbzvetlen munkatdrsai az intézményvezeto-helyettesek.

Az iskolavezetés évente tobb munkaértekezletet tart, amelynek id6pontja az éves munkatervben
rogzitett.

Neveldtestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb szakmai tandcskozé szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a felséfoka
végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkdt kodzvetleniil segitd munkakérben
foglalkoztatottak kdzdssége. A neveldtestillet az éves munkarend szerint munkaértekezleteket tart,
amelyet az igazgaté vezet. A neveldtestiilet évente két alkalommal beszamol6, érékeld értekezletet,
évente két alkalommal osztilyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv
tartalmazza.

Szakmai munkakézosségek

A munkakdzosség tagjai a legalabb it, azonos tantirgyat, tantdrgycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellatd pedagdgus. Ennek megfelelden az iskoldban 3 munkakozosség miikodik. Szervezeti
elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti dbraja mutatja.

Neveld-oktaté munkit segitd alkalmazottak
e Iskolatitkar
e Rendszergazda

e Pedagdgial asszisztens

Feladataikat a munkakori leirdsok tartalmazzdk. Szervezeti egységhez vald tartozisukat az iskola
szervezeti abraja mutatja.
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Az iskola tanuli a nevelés- oktatassal Osszefiiggd tevékenységiik megszervezésére, a clemukrﬁcuﬁra,
kbzéleti felelbsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — didkkoroket
hozhatnak Ilétre, amelyek létrejottét a nevelbtestillet segiti. Jogosultak kiildsttel képviseltetni
magukat a didkdnkormanyzatban. A didkénkorminyzat munkéjat e feladatra kijeldlt, fels6foka
vegzettsegl és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a didkdnkorményzat javaslatira az
intézményvezetd biz meg Stéves idotartamra. A didknkorményzat munkajat segité pedagégus az
igazgatohelyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti dgrajz szerint.

Sziiloi kizisség

Iskolankban - a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
milkGdését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd, az iskola
munkéjdt, miikddését segitd, tdmogaté - sziiléi szervezet mikddik. Az osztalyszinti sziili
kozOsséggel az osztélyfondkok tartjék a kapcsolatot, az iskolai szintli sziiléi szervezettel pedig az
intézményvezetd.

Munkavallalok

Az intézmeény dolgoz6i munkavillalok, és koznevelési foglalkoztatottak, ezért munkavégzésiikkel
kapcsolatos kotelezettségeiket és jogaikat a Munka Torvénykonyve mellett a pedagégusok
jogallasardl szold 2023. évi LI térvény szabalyozza.

Az alkalmazottak egy része oktaté-nevelé munkét végzd pedagbgus, a t6bbi dolgozéd az oktatd-
neveld munkat kdzvetlentil, vagy kézvetetten segité mas alkalmazott.

A pedagégusok alkotjdk az intézmény neveldtestiiletét.

Intézmény egyéb dolgozoi

Az intézmény egyéb dolgozoi a munkakdri leirdsuk alapjdn ldtjak el a feladatukat.
o [skolatitkar
e Pedaglgiai asszisztens

Karbantartok

Takaritok

Portas
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1.1.2. A bels6 kapcsolattartds rendje

Vezetik kapcsolattartdsa

Az iskolai vezettk és-az egvEsibelSa:
¢ amindennapos szobeli kapcsolattartas formdjdban;
s arendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott vezetbi és kibOvitett vezetbi
megbeszéléseken;

e az intézményvezetd ¢és a helyettesei munkanapokon torténd meghatirozott rend szerinti
benntartézkodasa sorn;

e az intézmenyvezetO-helyettesekkel ¢és a szakmai munkakdzdsség-vezetdkkel t6rténd
munkamegbeszélések tjan;

az intézményvezetd, vagy az intézményvezeto-helyettesek részvételével zajlé szakmai
munkakdzosségek munkamegbeszélésein

e az iskolai munkatervben szerepld neveltestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kivill az iskola vezetOsége ¢és a munkakOzbsségek vezetd meghivasdra is
meghatdrozott idopontokban  tarthatnak kozds értekezletet. Az iskola vezetdsége és a
munkakodziisségek vezetdinek kapcsolattartasa a neveldtestiilet tagjaival:

A pedagbgus a hirdetdtablan és/vagy elektronikus Gton kiildott értesitéseket munkanapokon 24 érén
beliil koteles tudomasul venni, majd munkaiddben teljesiteni. Rendkiviili esetben személyes
egyeztetés sziilkséges. (szoban, telefonon)

Szakmai munkakozosségekkel valé kapcsolattartas

A szakmai munkakozosségek, az osztilyban tanité tandrok kozossége folyamatosan kapesolatot
tartanak az osztilykozosségekkel, a didkonkorményzattal. A kapcsolattartas a tandrai és a tandrin
kiviili tevékenységekkel, osztily- és iskolai programokkal, didkkozgytilés alkalméaval valésul meg.
A kapcsolattartds része, hogy az osztilykdzosségek és a tanulok a DOK tisztségviseldin keresztill
vagy az osztalyfondkon keresztill panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagbgusokhoz, az
osztalyfonokhoz és az iskola vezetdségéhez fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon beliil
vilaszt kapnak.

Sziilikkel valdé kapcsolattartias

Az iskola pedagogusai, vezetli a szill0i értekezleteken, szilldi fogadonapokon, nyilt érdkon, az
iskolai rendezvényeken és egyéb megkereséseken keresztil rendszeres kapcsolatot tartanak a
sziilokkel. Az iskola egészét vagy tanuldi csoportokat érinté kérdésekben az osztalyfonokok, illetve
az iskola vezetsége tart kapcsolatot a sziiloi kozdsséggel és a szilli valasztmannyal.
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Az iskoldban tanévenként legalabb két sziili értekezletet tartanak az osztalyfénokok. Az iskola
pedagogusai havonta meghatdrozott idépontban — egy alkalommal tartanak fogadoérit. A sziildi
szervezetek részt villalhatnak B iskolai. tandrin, kiviili programok megszervczésében s

. d : 2 Hw e
A i‘% ‘egrehajtdsaban. A munlxakﬂ?uaaﬁlgfs}.} pé’{iﬂgﬁ“gusuk'@%nkéja megismerésének segitése erdﬂ\lgehan. s

a sziilok szamara nyilt napot tarthatnak.
Diakénkormanyzattal valé kapcesolattartds

Az iskola vezetdsége, pedagdgusai €s a didkdnkormanyzat kozétti kapesolat felelése elsdsorban a
didkmozgalmat segitt tanér, aki minden DOK vezetéségi tilésen és a kdzgyfiléseken részt vesz, Az
igazgato tanévenként egy alkalommal (a DOK meghivésira) a Didkkozgyiilés értekezletein
beszamol az iskola vezetbsége dltal hozott fontosabb, tanulokat érintd intézkedésekrdl, illetve
tajékozodik a didkdnkormanyzat munkéjérl. A didkdnkormanyzat vezetbje jogosult arra, hogy a
tanulokat ¢rintd ¢€s intézkedést igényl0 esetekben az iskolavezetés rendkiviili Bsszehivdsat
kezdeményezze. Sziikség esetén a neveldtestilleti értekezletre a didkénkorményzat képviseli
meghivast kaphat.

2. AZINTEZMENY IRANYITASA

Az intézmény vezetési struktiraja, a vezetSk kézoétti munkamegosztas

Az intézmény vezetosége

Az iskola vezetbségét az intézményvezetd, valamint kézvetlen munkatirsai alkotjak, Az
intézmeényvezetd kozvetlen munkatarsai az alabbi vezetd beosztasu dolgozdk:

e intézményvezeti-helyettesek

e Az intézményvezetd-helyettes a tbrvényben meghatarozott felsofoki végzettséggel és
szakkepzettseggel, valamint legaldbb harom év pedagégus munkakdrben szerzett
gyakorlattal rendelkez0 személy, akit a fenntart6 biz meg .

Az iskola vezetdsége az intézményvezetd dontési hataskorébe tartoz6 ligyekben tandcsadési jogkori

vezetdi testiilet.
Intézményvezetd

Az iskola intézményvezetbje gyakorolja a 2023. évi LIL térvényben, a munka térvénykonyvében és
a Tankeriilet dltal raruhdzott vezet6i jogkdrt, és ellitja az ezzel Hsszefiiged feladatokat.

Hatédskdrébe tartozik: az iskola teljes szervezete.
Jogkore:
1. Gyakorolja a Kecskeméti Tankeriileti Kozpont altal raruhézott jogkdroket.
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2. Elsé fokon dént azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mds
Jjogszabdlyok hataskorébe utalnak.,

3. Tanuléi fegyelmi ﬂgvekhen,,,&z elﬁé‘;_nkq{%ggelml jogkdr gyakorléja, a fegyelmi h;;nt;sdgpt;

" et
- = .

meghizza. e e it T U SRPTE

4. Szabilyozza az iskolai szervezet milkédését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét.

5. Meghatarozza az iskoldn kiviili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és modjait, az tigyvitel
rendjét.

6. Ellendrzi az iskolai nevelo-oktatd munkat, az iskola igyvitelét, szervezeteinek és
kizisségeinek mikddeéset.

7. Intézkedik a rendkiviili események bekdovetkezésekor.

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

9. Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes 6rak latogatasa aldl torténd felmentésérsl.

10. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény
belsé ellendrzési rendszerének miikddtetéséért, a gyermek- és ifjisigvédelmi feladatok
megszervezéséért ¢s ellatisaért, a neveld és oktatdé munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok
rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

11. A Koznevelési intézmény vezetSje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkarét
esetenkent atruhazhatja.

12. Az intézményvezetd kizdrdlagos hatdskire

# tanuloi jogviszony létesitése és megsziintetése;

e pedagogus felvétel, hatdrozott és hatdrozatlan idejii kzalkalmazotti munkaviszonyba;
e jogviszony megsziintetésére t6rténd javaslattételt

o alkalmazottak feletti teljes munkaltatéi jogkér;

o kitelezettségvillaldsi jogkor gyakorlasa;

o kiilon megallapitott igyekben a kiadméanyozas;

e fenntarto el6tti képviselet;

e az intézménnyel kapcsolatos nyilatkozatok, levelek, publikicidk engedélyezése

e az intézményben kihelyezett plakatok, szérélapok elhelyezésének engedélyezése

Feladatai:

e Kiilso kapesolataiban személyesen képviseli az iskolat.
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e Feliigyeli az :'skc-]aadmin}sztréaiﬁs"rﬂn'ng%ﬁTﬂ'k"mﬁkﬁme‘ésa

* Kapcsolatot tart és egyiittmiikédik a miikddtetd szervezettel, annak vezetdjével,
munkatarsaival

e Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.
e Kidolgozza az iskola nevel(-oktaté munka elveit, ellen6rzési és mindsitési terve.

o Biztositja az iskola miiktdését, a zavartalan nevel6-oktaté munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvalositisat.

e Iranyelveket ad, felel a munkaterv, a tantirgyfelosztas és az érarend elkészitéséért,

 Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkdrérdl, az egymdst segité emberi kapesolatok
erdsitésérol, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tandr-didk viszony kialakitisaré] és
fenntartasirol, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszerli és folyamatos
tovabbképzésérol.

* Gondoskodik a nevelétestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitésérol, végrehajtasuk
szakszerll megszervezésérdl és ellenbrzésérdl.

¢ Gondoskodik a nemzeti és iskolai {innepek munkarendhez igazod6, mélté megiinneplésérél.
» Irdnyitja a tanulobalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenységet.
e Irdnyitja a belsd vizsgdk elokészitését, és ellendrzi azokat.

e Gondoskodik a pedagbgus munkakozOsségek megalakuldsarél és miikodésérsl, a
pedagogusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és tdmogatdsirdl, a neveldtestiileti
dintések végrehajtisarol, a neveldtestiileti értekezletek megtartasardl,

e Elosegiti a didkkdzgyllés dsszehivisat és lebonyolitds feltételeinek biztositisat,
e [rinyitja az ifjiosdgvédelmi munkat.

e Gondoskodik az iskolai €let egyes fteriileteinek tennival6it rogzité szabalyzatok
végrehajtasarol.

e Biztositja a szill6i szervezet, a didkdnkorményzat és a didkkdrok miikodésének feltételeit.

e Irdnyitja és 6sszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdgus beosztasi — dolgozéinak
tevékenységét.

o Az iskola dolgozéinak munkéjét értékeli, mindsiti, valamint kitiintetésre javasolja a
kiemelked munkat végzoket, és szitkség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.

e Figyelemmel kiséri és segiti a neveldtestillet és a tanulokozosség életét, a didkdnkorményzat
érdekvédelmi feladatainak megvaldsuldsat.

e Kezdeményezi és timogatja a nevel6—oktaté munka tervszerdi fejlesztését, a korszertisité és
ujitod térekvések kibontakozasat.
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e Szervezi az iskola és az iskoldval kapcsolatban lévé kiilst szervezetek, valamint az iskola és
a tanulok csaladja (gondviseldje) kbzotti kapesolatokat.

o * Iranyitja, szervezi és E”Eﬂq&} %%tka%%dagégml asszisztens rnunkémt g. i _a,.,._ —_—

H- '?-‘_1:"_. _-I-r:-

e [ranyitja és ellendrzi a pedagng:ﬁl dﬁk‘ﬁﬁl%ntumhk elkészitését.
e Irdnyitja és ellendrzi a tankonyvellatdssal kapesolatos feladatokat.

e Ellendrzi és értckeli a tanitdsi orakat, tovabba dllandé jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulményi és magatartasi fegyelmének betartdsat, az osztalyfonokok, a
pedagégusok adminisztrativ tevékenységét.

o Irinyitja, segiti a szilok tdjékoztatdsdval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziilsi
fogadonapok, SZK értekezletek stb.) megszervezéset.

e (Gondoskodik az egész iskoldt érintd targyi feltételek megteremtésérol a fenntartoval
torénokapcsolattartassal és egyéb tamogatdkkal torténd kapcsolattartassal..

e Feliigyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat.

e Kapcsolatot tart a sziiléi kozisség keépviseldjével.

Az intézményvezeti-helyettes 1. taniigy-igazgatdsi intézményvezetd-helyettesi hatds- és
Jogkdrrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az intézményvezetdnek. Felel6sséggel
osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitdsdban.

Hatdskorébe tartoznak:
1. Meérés-értékelés koordinator
Gyogypedagogusak, fejlesztté pedagdgusok munkdjanak irdnyitdsa -
Didkéinkormanyzat szervezése, miikbdése
Gyermekvédelmi felelds
Adminisztricios feladatok, elektronikus adatszolgaltatisok ellatisa
Felsds tanarok munkéjanak koordinaldsa
7. Karbantartok, rendszergazda feladatainak irdnyitasa
Jogkire:
e A taniigy-igazgatasi tevékenység irdnyitdsa.
o Aldirasi jogkor gyakorldsa az igazgato dltal kiadott kiilén intézkedés szerint utalvényozasi és
mads teljesitési kitelezettség esetén.

N L

e A rendeletek valtozasainak megfeleloen az iskolai dokumentumok mdédositasédnak irdnyitasa.
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Feladatai:

A

e Ty :'2

3.

© o N o

11.

12.
13.
14.

15.
16.

.
18.

19.
20.
21.
22,

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

Giohdoskodik a tantdrgyfelosztas elkészitéséral: Krétd-rendszerben torténd feltéhésérdl ...

Irdnyitja az érarend és kréta rendszér iskolai mikodietésének elkészitését és év kdzben:
torténd karbantartdsat.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan érakr6l szolo tdjékoztatdsi kotelezettségek teljesitését
felsé tagozaton.

Nyilvantartja a tornaterem hasznélati rendjét, valamint a sportpalya hasznalatat, illetve
elokésziti a terem €s egyéb bérleti szerzddéseket.

Az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Pedagogusok helyettesitésének megszervezése, régzitése és ellenbrzése.

Ellendrzi €s nyilvantartja a munkaidé-nyilvantartast.

Egyittmikodik a KLIK gazdasigi iroddval a leltdrozds megszervezésében és
lebonyolitasaban, iranyitja a leltirozési bizottsdg munkajat,

. Feliigyeli az orszégos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és

adatszolgdltatasi feladatokat.

Gondoskodik a tanuldi és dolgoz6i balesetek kivizsgaldsarol, nyilvantartasiro] és a
kapcsolodé adatszolgaltatisrol, adminisziracios feladatok ellatasardl,

Igény eseten gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezéséril.

Felelds az iskolai kartéritési tigyek intézéséért.

Oraldtogatisokat, foglalkozasokat végez havi 2 alkalommal, ezt dokumentalja és
rendelkezésre bocsdjtja a pedagbgus mindsitéskor, intézményi onértékeléskor.

A Hazirend szabalyai betartdsanak ellenérzése.

Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatédséhoz sziikséges nyilvantartds vezetése (pl.
seamiiogépek sib.)

Iratkezelés, irattarolas ellendrzése

Taniigyi nyomtatvanyok rendelése, a taniigyi nyilvantartdsok vezetésének ellenbrzése
(naplé, torzslap, bizonyitvany)

Tanuldi, alkalmazotti nyilvantartassal kapcsolatos teenddk ellatasdnak ellenérzése.
Intézményi dokumentumok feliilvizsgalata

Palyazatfigyeles, palyazati forrdsok kezelése, nyilvantartisa

Folyamatosan figyelemmel kiséri, nyilvéntartja a pedagégusok tovébbképzési tervét, és
gondoskodik annak megvaldsitasardl.
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23.Irényitja és ellendérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet, elvégzi heti egy
alkalommal az iskola bejarasat, balesetvédelmi szempontbol valé ellenbrzését a

#__JP o . karbantartoval egyiitt, és a f'rel_m;{-;‘g; ; J%&gﬂlﬂmserﬁ a szilkséges mtézkedéqil_ce Faciicy
8, P L, e Sl o A T
Xy r i e megtes?l o R - e =

Az intézményvezeti-helyettes II. szakmai intézményvezetd-helyettesi hatds- és jogkorrel,
valamint feladatokkal megbizott helyetiese az intézményvezetdnek. Felelosséggel osztozik az iskola
nevelési céljainak megvalositasaban.
Hatdskorébe tartoznak:
1. Alsés munkakézosseg
Tehetséggondozd és tandran kiviili tevékenységet koordindlé munkakézisség
Portés
Takaritok irAnyitdsa
Iskolai iinnepségek, rendezvények koordinalasa, iranyitasa

o N

Jogkire:
e A gyakornoki rendszer milkddtetése.
o A rendeletek véltozdsainak megfelelen az iskolai dokumentumok moédositasénak irdnyitasa.
o Aldirasi jogkor gyakorldsa az igazgaté ltal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi és
mas teljesitési kotelezettség esetén.
e Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmiikddve gyakorolja.

Feladatai:

1. Irdnyitja a helyi tantervek kidolgozasat.

2. Irdnyitja a tantdrgyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.

3. Irédnyitja a p6tlo, javité és osztalyozd, killonbozeti vizsgik kovetelményeinek kidolgozasat,
és megszervezi azokat,

4, Nyilvantartja az orszdgos, a megyei szintil és a helyi versenyeket.

5. Ellenbrzi a korrepetilasok, egyéni foglalkozdsok, szakkorok tartalmi munkajit. Egyéb
foglalkozasok szervezése.

6. Oralatogatasokat, foglalkozdsokat végez havi 2 alkalommal, ezt dokumentilja és
rendelkezésre bocsdjtja a pedagdgus mindsitéskor, intézményi onértékeléskor. Az

intézményvezetd tdjékoztatdsa a szerzett tapasztalatokrol.
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7. Segiti a palyakezdo és 0j kollégak beilleszkedését, a a gyakornoki program megvalosuldsat,
8. A Hézirend szabalyai betartisanak ellenbrzése.
e a9 Gyernek- és ifjisagvédelem kapcsa]at&s;ﬁggvékenységﬂk__lggyg,zletésc also tagozatos

tanuloknal. At

10. Iranyitja a hataskorébe tartozé munkakézdsség(ek) szakmai munkajat, azokat ellen6rzi.

11. Bemutato ordkat, nyilt napokat, tapasztalatcserét szervez.

12. Tankonyvek kivélasztsa, megrendelése, tankonyvfelelés munkajanak ellenérzése.

13. Tanul6i fegyelmi iigyek, esetmegbeszélések koordindlésa, foként alsé tagozatnal

14. Kirdnduldsok, iinnepségek, rendezvények koordinélésa,

15. Tanuléi étkezés egyeztetése, nyilvantartisa

16. Kezdo- ¢s Gj kollégdk bevezetése, segitése.

17. Tanitasi ordkon kiviil egyéb foglakozasok (szakkor, egyéni korrekcids, hospitalas,
kirandulés stb.) szervezése, ellendrzése, latogatésa.

18. Iskolai linnepélyek, megemlékezések koordinalasa

19. Rendezvények feliigyeletének beosztasa, iinnepségek, rendezvények forgatékényveinek

ellentrzése.

20. Az iskola tantirgy felosztasénak, az 6rén kiviili rendszeres foglalkozasok rendjéneck
elkészitésében kbzremiikadik.

21. Az iskolai ligyelet megszervezését koordindlja az osztalyfonski munkakézisség-vezetdvel
egyeztetve.

22. A tanul6k rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezése,

23. Az osztalyf6nOkok, szakkorvezetok, nevel6k beszamoldinak, jelentéseinek 4tvétele,
bsszesitése, és dsszefoglalo jelentés készitése az igazgatonak.

24. 5zul6i éitekezletek, nyill napok koordingldsa.

25, Partnerkapcsolatok dpolésa.

26. Munkakdri leirasok évenkénti frissitése.

27. Naplok, torzslapok, adminisztrici6 ellenbrzése, foként az alsé tagozatra vonatkozoéan.

28. Iskolai dekoréacid, falidjsagok ellendrzése

29. Jutalomtargyak, kényvek beszerzése, kezelése.

30, Szertar, szemléltetd eszkdztk ellenbrzése,

31. Intézményi dokumentumok feliilvizsgilata

32. Iskolatej, iskolagyiiméles program bonyolitdsa, nyilvéntartasa

33. Média kapcsolattartas
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34. A portas és a takaritok munkajanak szervezése, ellentrzése

A vezetSknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitdsi napokon a vezetdk a tanévre megdllapitott, irdsba foglaltaknak megfeleben kiilsn
beosztds szerint tartézkodnak az iskoldban. A beosztas napi bontisban a tanitis megkezdésétdl, az
adott napon esedékes utolsé foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a
vezetdk beosztasat.

A kiadményozas szabdlyai : A kiadmanyozas rendjét a tankeriileti kézpont altal kiadott utasitas
szabélyozza.

Az intézményvezetd kiadméanyozza:

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

Az intézmény napi miikkodéséhez kapcsolodod dontéseket, tdjékoztatokat, megkereséseket és egyéb
leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsolédo azon dontéseket, amelyek kiadményozasi
jogit az elndk a maga vagy a KLIK kozponti szerve szervezeti egysége, illetve a tankeriileti
igazgatd szdmdra nem tartott fenn;

A kézbensd intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi déntést nem igényld tovabbitando iratokat, a kézponti,
illetve terlileti szerv éltal kért adatszolgaltatdsokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetbségének és
irattirazisanak engedélyezéseére az intézményvezetd jogosult.

Kimend levelek csak az intézmény vezetije dltal ellendrzittek, aldirtak lehetnek.

Az intézményvezetd akadédlyoztatisa esetén a kiadményozési jog gyakorléi az intézményvezetd-
helyettes L., illetve akadalyoztatasa esetén az intézményvezeto-helyettes 11.

A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatdrozott esetekben
atruhdzhatja méas személyre vagy szervezetre.
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A képviseleti jog dtruhdzasirél szolo nyilatkozat hidnydban — amennyiben az ligy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és
‘mﬂkﬁdém szabdlyzat helyettesitésrél szolo rendelke:résm &z, mtgzmcn}wezetu helyett térténo

eljarasra feljogositanak. (1. helyettes 1., Lhelyettes I1.)

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
o jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében (nem ruhdzhaté ét)
e tanuldi jogviszonnyal,

e az intézmény és més személyek kozitti szerzOdések megkbtésével, modositisdval és
felbontdsaval,

e munkaltatoi jogkorrel Gsszefliggésben;

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott itjan hivatalos {igyekben,
o telepiilési Gnkormanyzatokkal val6 tigyintézés sordn,

o dllami szervek, hatosagok és birésig elétt,

e az intézményfenntartd és az intézmény miikaddtetbie elétt,

* intézményi kdzosségekkel, szervezetekkel valé kapesolattartés sorén,

* nevelési-oktatasi intézményben miikodé egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziil6i szervezettel, a didknkorményzattal

 mis koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi dnkormanyzatokkal,
az intézmény fenntartdsiban és mitkddtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel,
az intézmény belso és kiilsd partnereivel,

e az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal,
e munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtényilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére a tankeriileti
szabélyzatok alapjdn az intézményvezetd vagy annak megbizottja adhat,

Az anyagi kbtelezettségvillaldssal jéré jogiigyletekben valé jognyilatkozat tételrél, annak
szabdlyairol fenntart6i, mikGdtetdi dontés vagy killén szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly gy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezb személy nyilatkozata szilkséges, azon az intézmény vezetbje és valamelyik magasabb
vezetdi beosziasban 1év alkalmazottjdnak egyiittes alairasat kell érteni.

Az intézményvezetd vagy intézményvezet6-helyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesités
rendje

Az intézményvezetd tavolléte alatt az {igyeletes intézményvezetd-helyettes az intézmény felelds
vezetdje.
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Az intézményvezetOt tartés tavolléte esetén az intézményvezetd irdsban biz meg egy felelbst,
VezetGhelyettes 1, vezetGhelyettes II sorrendben vagy egyéb esetben lehetdleg a munkakGzdsség-
vezet{ik koziil.

bgn o T —

izl - 1 =
Az intézményvezetd helyettesitése:
e az intézményvezetdt tivollétében - kizardlagos hataskdrébe tartozd, valamint az azonnali
ddntést nem igényld tigyek kivételével - teljes jogkorrel és teljes felelosséggel a helyettesek
helyettesitik.

e az intézményvezetd és a helyettesek egyidejii tavolléte esetén — a fent felsorolt esetek
kivételével — a helyettesitést a felsbs munkakdzdsség vezetbje végzi, a szakmai
munkakdzosség véleményének figyelembe vételével.

e az igazgatd tartés (legaldbb kéthetes folyamatos) tavolléte esetén a helyettesités rendjére az
intézményvezetl eseti rendelkezése az iranyado,

Az intézményvezetd-helyettes helyettesitése:
e az igazgatohelyetteseket: a felsbs munkakdzosség-vezetd helyettesiti.

A tavaszi, 0szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
intézményvezetd irdsban elbre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifiiggeszti a hirdettdblén,
valamint kbzzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nydri tigyeleti napokra is.

Az intézményvezetd feladat- és hatasktrébdl leadott feladat- és hataskorok
Az intézményvezetd az aldbbi feladat- és hatiskorfket ruhazhatja a4t a helyetteseire, elbzetes
egyeztetések elvégzése mellett:
Az orszigos pedaggiai szakmai ellendrzésben vald vezetdi feladatok, pedagdgus mindsitéskor.
A munkavégzés ellendrzése.
Az iigyeletek és a helyettesitések elrendelése.
A vizsgak szervezese.
Az iskolai dokumentumok elkészitése.
A statisztikdk elkészitése.
Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.
A tanuldk rendszeres egészségligyl vizsgalatdnak megszervezése.
A valaszthato tantargyak korének meghatarozasa.
A tantdrgyvdlasztdssal kapesolatos tanuldi modositasi kérelmek elbiralasa.

A nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodd mélté megiinneplése.
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A nevelbtestiilet jogktirébe tartoz6 déntések elékészitése, végrehajtasuk szakszerii megszervezése

és ellentrzése.

-

wliavasattétel dpeddpogusok tovdbbképzésére. . T o ey
Az iskola kézvetlen és kdzvetett partnereivel valé kapcsolattartés, egyﬁtunﬁkﬁdés.
Személyl anyagok kezelése.

A tanul6- és gyermekbaleset megel6zésével kapesolatos tevékenység irdnyitésat.

A technikai alkalmazottak szabadsdgoldsi rendjének megallapitisat, szabadsaguk kiadasanak jogat.
A tanordn kiviili foglalkozdsok nyilvantartisat, terembeosztast.

A tanul6i mulasztdssal kapcsolatos felszolitasok, hivatalos jelentések.

Félévi beszamolo tartdsat.

Tankeriiletnek torténd adatszolgéltatast/eldzetes egyeztetés utdn

Tantérgyfelosztdssal kapcsolatos tevékenységet elézetes egyeztetés utdn

Pedagogusok munkaidd-nyilvantartasat, tilmunkék, helyettesitések nyilvantartasat

Pedagdgusok, technikai dolgozdk szabadsaganak nyilvantartésat, jelentését.

Tanuldi, alkalmazotti nyilvantartissal kapesolatos teend6k ellenbrzése

Pedagégusok ¢s technikai dolgozdk munkakéri leirdsédnak frissitése évente

A teremberleti €s mar bérleti szerzodések megkotését/eldzetes megbeszélés alapjan/

Az iskola heti egy alkalommal bejérasat, balesetvédelmi szempontbdl ellendrzését/a karbantartval
egyiitt/

Az iskola informatikaval, internettel kapcsolatos teendfk ellatdsat

Biztonsagtechnikai teenddk ellatasat //riasztas, kamerdk/

Az dtruhdzott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes korli beszamoldsi
kotelezetiség terheli. Az atruhdzott feladat- és hatiskdrdk helyettesek kozott megosztasat a
munkakéri leirasok tartalmazzak.

2.6. Az iskola kibdvitett vezetdsége

Az iskola kibdvitett vezetOségének tagjai:
e igazgatod
s igazgatohelyettesek

e munkakdzdsségek vezetldi

Az iskola kibdvitett vezetosége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezé és

javaslattevd joggal rendelkezik.
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Az iskola kibOvitett vezetGsége szilkség esetén és/vagy félévente tart megbeszélést az aktualis
feladatokrél. A megbeszélésr6l irasban emlékeztetd késziilhet. A  kibbvitett vezetdség

- _m%g_hﬁ‘%,ziléﬁﬁit az intézményvezetd késziti eld és ,‘I-;g,z_‘ei;_i;_,ﬁ;-:J_r;té{z__ményvezetﬁ - helyettesek és

- munkakozosség-vezetdk értekezlete az éves tandv rendje, illetve: sziikséges feladatelldtishoz

kapcsoldéddan térténik.

A vezetdk kizti kapcsolattartis

Az ecgyeztetett és kijelolt munkanapon vezetdségi értekezletek tartdsa az aktudlis teenddk
megbeszélése. Vezetdségi értekezleteken az éves munkaterv alapjdn negyedévente egyszeri
megbeszélés. Rendkiviili vezetdségi iillést az igazgatd kezdeményezhet.

3. AZINTEZMENY KOZOSSEGE]

A pedagogusok kozosségei

3.1.1. Neveliotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tandcskozd és bizonyos esetekben
ddntéshozd szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakdrt betdltd alkalmazottja,
valamint a fels6foki végzettséggel rendelkezd, meveld és oktatdé munkét kdzvetlenill segitd
munkakorben foglalkoztatottak kdzdssége. Véleményezési €s javaslattévd jogkore kiterjed az iskola
miikédésével kapesolatos valamennyi kérdésre.

Fokeént:
e A pedagogiai program elfogadasa.
e Az SZMSZ elfogadisa.
e A hézirend elfogadasa.
o Az iskola éves munkalervének elfogadésa.
o Az iskola munkdjat dtfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogaddsa.
e A tovabbképzési program elfogadasa.

e A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitisa, a tanulok osztilyozdvizsgara
bocsatdsa.

o A tanuldk fegyelmi iigyei.
o Az intézményi programok szakmai vélemeényezése.
o A sajat feladatainak és jogainak atruhazésa.

A nevelbtestiilet a torvény alapjan gyakorolja egyetértési, véleményezési jogkorét.
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Véleményt nyilvénithat, vagy javaslatot tehet az intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi

kérdésben.

= “hd‘tanf,ir‘gw@iqsnas elfogaddsa elétt, i *f...--a..e ST
 az egyes pedagdgusok kiilon megbizésainak elosztasa soran, ,
¢ kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben, stb.

Ezen tilmenden véleményezi a didkonkorményzat miikddési szabalyzatat, és véleményezi a

didkénkorményzat miikddésére biztositott anyagi eszkdzik felhasznalasat.

A nevelbtestiilet a szdméra biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhdzhatja 4t jogkorét a
pedagégiai program, a hézirend és a szervezeti és miikddési szabdlyzat esetében. A szakmai
munkakozosségekre ruhdzza 4t jogkéroket:

e az iskola munkéjat atfogéd elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakdzosségeket
érintd részeinek elfogadasardl;

e az iskola éves munkatervének munkakdzdsségeket érintd részeinek elfogadasérol

o atovibbképzési program elfogaddsarol.
A tanulok magasabb évfolyamra lépésérdl és az osztdlyozé vizsgira bocsdtasrél, tanulék
magatarasanak, szorgalmanak értékelésérdl a dontést a neveldtestiilet hozza meg.
A tanuldk fegyelmi iigyeinek inditdsard] a nevelotestiiletet hoz dontést. A fegyelmi bizottsag allandé
tagjait a neveldtestillet valasztja meg az intézményvezetd javaslatira, 3 pedagogus, akiket a
tantestiilet évente delegdl a fegyelmi bizottsdgba. A fegyelmi bizottsig munkéjaban részt vesznek
tandcskozdsi joggal az érintett tanuld(k) osztalyfénske(i).
A felsorolt dontéshozdk beszamolasi kotelezettségeel tartoznak a nevelbtestiiletnek a dontést kévetd
legktizelebbi nevelGtestilleti értekezleten.

A nevelotestillet dontéseit és hatrozatait altaliban — a jogszabdlyokban meghatirozottak
kivételével - nyilt szavazéssal €s egyszeril szot6bbséggel hozza. (pl. osztilyzo értekezleten) Titkos
szavazas eselen szavazaiszamlalo bizotisagot jeldl ki a nevelOlestiilel tagjai koziil. A szavazatok
egyenlOsége esetén az igazgat6 szavazata dont. A nevelbtestiileti értekezlet jegyzOkdnyvét a kijelslt
személy vezeti. A jegyzOkOnyvet az intézményvezetd, a jegyzokdnyvvezetd és a neveldtestillet
jelenlévo tagjai koziil két hitelesito irja ald.

A nevelbtestillet killonb6z0 kozésségeinek kapcsolattartdsa az intézményvezetd segitségével a
megbizott pedagogus vezetok és/vagy a valasztott képviseld utjan valdsul meg.
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A nevel6testiilet értekezletei:

A nevelotestiilet feladatainak elldtdsa érdekében rendszeresen értekezletet tart a tanév soran. Az

syzsm6rdaddtanirokiém rendelkeznek szavazati joggal. “-“15‘;2 e

I FE

Egy tanév soran a nevelotestillet rendes és rendkiviili értekezleteket . A nevel6testiilet rendes
értekezletei:

e alakulo és tanévnyitod értekezlet

o félévzaro értekezlet

e tancvzaro értekezlet

e félévi s év végi osztalyozo értekezlet

e ¢évi 2 alkalommal nevelési értekezlet.

s munkaértekezletek éves munkarend szerint

o kibbvitett vezetOségi értekezlet elre egyeztetett idéponban.

A nevelotestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatirozott napirenddel és idéponttal

az iskola vezetje hivja 6ssze, aki a napirendet is dsszedllitja.
Alakulé értekezlet
Minden év augusztusaban. Osztilyozb és javitovizsgak elokészilése, tantargyfelosztis kiosztisa,
Egyeiztetés az éves munkaterv elkészitésérol.
Tanévnyitd értekezlet
Az intézményvezetd édltal kijelolt napon tanévnyitd értekezletet kell tartani. Ezen az igazgatd
ismerteti az 10j tanév fobb feladatait, és a nevelGtestillet elé terjeszti a munkatervre vonatkozd
javaslatat. A tanévnyit6 értekezlet dint az éves munkaterv elfogaddsarél.
Félévzaro értekezlet
Eltéré rendelkezés hidnydban ezen az intézményvezetd vagy helyettese elemzi az elsé félév
munkajét és tdjékoztatst nyujt a kévetkezd félév kiemelked6 feladatairdl. Idépontjét a tanév rendje
szerint a Munka/iitemterv tartalmazza.

Osztilyozo értekezlet

Evente kett: félévkor és tanév végén, melynek feladata a tanulé magatartasanak és szorgalménak
elbirdldsa. Az értekezlet elején az osztalyfondk beszamol osztalya helyzetér6l, munkdjarél. A tanuld
félévi és ¢v vegi osztalyzatardl a tantirgyat tanité pedagdgus, tanité magatartdsa és szorgalméanak
vezetd személy szavazast rendel el, amely sordn az értekezlet egyszer(i szotébbséggel hozza meg a
dontését. SzavazategyenlOség esetén az osztalyfénok dont.
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Tanévzaré értekezlet
A tanév rendjének megfeleléen. Ezen az intézményvezetd — a munkakozisségvezetdk koribban

@Mmﬁ}gm%p@ijﬁeszamﬂlmanak figyelemhevételével :{Eﬁl&'ﬁltgamswal — elemzi;
értékeli a tanév neveld-oklaté munkajat, a munkatervi feladatok vagrcha_]tasat

Neveldtestiileti értekezlet

Az ¢ves munkatervben meghatirozott id6pontokban, évente 2 nevelési értekezletet kell tartani. A
nevelési értekezlet témajaval kapcsolatban a nevelbtestillet hatirozatot, allasfoglalast hozhat, de
ezeken értékelik az eltelt tanévben megvaldsitott nevelési, szakmai munkat. A hatérozatokat
sorszamozni ¢s nyilvantartisba kell venni. Az értekezlet jegyzokonyvét az intézményvezetd
Javaslatara a neveldtestiilet altal megbizott személy vezeti.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapesolatos rendelkezések:

A nevelGtestilleti értekezletet az iskola intézményvezetbje késziti eld. A neveltestiilet irdsos
elbterjesztés alapjan targyalja a pedagbgiai program, SZMSZ, a hézirend, a munkaterv, az iskolai
munkdra irdnyul atfogé elemzés, beszamol6 elfogadiséval valamint, a didkénkormanyzat SZMSZ -
énck jovahagydsival kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezets az elbterjesztés irdsos
anyagat a neveldtestiileti értekezlet el6tt legalébb-S-nappal-kordbban a munkakdzbsségek vezetdinek
rendelkezésére bocsatja, valamint gondoskodik annak elektronikus elérhetGségérdl.

A nevelOtestiileti értekezletet levezetd elndk feladatait az igazgatohelyettes is ellazhatja. A
jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.

A jegyzOkOnyv mésolatat az irattirban kell elhelyezni. A jegyzokonyvekbe a neveldtestiilet tagja
betekinthetnek. A nevelétestillet hatdrozatképes, ha jelen van a teljes munkaidében, foglalkoztatott
tagjainak legalabb a fele, vagy az igazoltan tévollévikre valé tekintettel a jelenlévek egyhangtlag
ugy diintenek. A hatdrozatuk jogerds, ha a hatérozatképes testillet jelenlévs tagjainak 50% és egy
foje timogatja azt.

Rendkiviili neveltestiileti értekezlet

Az igazgat6 rendkivilli nevelbtestiileti értekezlet 6sszehiviasirdl a napirend harom nappal kordbban
torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkivilli neveltestiileti értekezlet dsszehivdsit kezdeményezheti neveldtestiileti tagsag is, a
pedagbgusok egyharmadanak alairdsdval, valamint az ok megjelolésével.

Nevelbtestiileti értekezlet Osszehivist a sziildi kozosség is kezdeményezheti, A kezdeményezés
elfogadasdrodl a nevelbtestillet dont.
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Az értekezletet tanitdsi idén kiviil, a kezdeményezést6l szamitott 8 napon belil 6ssze kell hivni.
Rendkiviili nevelbtestiileti értekezletet kell 8sszehivni, ha a nevelGtestillet tagjainak egyharmada

— ken, :J-l _g% gﬁ%@ iskola intézményvezetije, vezztﬁsgi% £2ZL lndgk m tartja. A rendkiviili
e nw&lateatulé‘fi érickezlet Gsszehivasarol az intézményvezeté a napu*end h"an:im nappal elobb térténd
kihirdetésével intézkedik.
A neveldtestiilet dontései és hatdrozatai
A magasabb jogszabdlyokban megfogalmazottak szerint:

e anevelbtestiileti értekezlet akkor hatirozatképes, ha azon tagjainak 50%-a + 1 6 jelen van.

e a nevelotestiilet a dontéseit —ha err6l magasabb jogszabdly nem rendelkezik- nyilt

szavazassal, egyszerii szot6bbséggel hozza.

A nevelbtestiilet személyi kérdésekben —a neveltestiilet tobbségének kérésére- titkos szavazassal is
dénthet. A szavazatok egyenlOsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.
A nevelétestilleti értekezletrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyvét kijellt jegyzdkényv-
vezetd vezeti. A jegyzdkonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkOnyvvezetd és a nevelGtestiilet
jelenlévd tagjai koziil két hitelesitd irja ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagéba keriilnek.
A tantestiileti értekezletekre vonatkozo6 szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis feladatok
miatt csak a tantestiilet egy része (tGbbnyire az azonos beosztisban dolgozok) vesz részt egy-egy
értekezleten.
Ilyen értekezlet:

e az egy osztilyban tanito nevelok értekezlete

e az also tagozat nevelbinek értekezlete

e a felsO tagozat nevelGinek értekezlete

e szakmai munkakitzdssegek értekezlete

o munkaértekezlet

A nevel6testiilet szakmai munkakbzosségekre ruhazott jogai

A nevelbtestiilet a térvényben meghatérozott jogkorében a szakmai munkakézdsségre ruhazza it az
alabbi jogkoreit:

e pedagdgiai program helyi tantervének kidolgozasa,

e taneszkozik, tankonyvek kivalasztasa,

o tovabbképzésre, dtképzésre valo javaslattétel,
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3.1.2. Szakmai munkakozisségek
A munkakdzdsség tagjai a legalabb &t, azonos tantrgyat, tantérgycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellato pedagdgusolesan i . .a&“::?q*—w*ﬁm
Ennek megfelelden az iskuiéban_az aldbbi munkakdzosségek milkddnek: N

e Alsos munkakdzisség

e Felsts munkakdzisség

» Tehetseggondozo és tanoran kiviili tevékenységet koordinalé munkakézdsség

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti brdja mutatja.

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldaséra a tantestiilet tagjaib6l munkacsoportok
alakulhatnak a nevelGtestillet vagy az igazgatésdg dontése alapjin. Az alkalmi munkacsoportok
tagjait az intézményvezetd bizza meg.

A munkakozOsségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkéja minbségi és
modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkéjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakizisség az éves
munkaterv szerint legaldbb 5 ériekezletet tart. A munkakz6sségi értekezletet a munkakézosség-
vezetd hivja Ossze. Az értekezletet Gssze kell hivnia akkor is, ha az intézményvezet vagy a
helyettes elrendeli, vagy a munkak6zosség tagjainak legaldbb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozOsséget a munkakozdsség-vezetd irdnyitja, akit az intézményvezetd biz meg a
munkakdzosségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkakozdsség-vezetdk jogai és feladatai

A szakmai munkakozOsség vezetdje képviseli a munkakdzosséget az iskola vezetdsége felé és az
iskoldn kivill. Allasfoglalisai, javaslatai el6tt kételes meghallgatni a munkakdzdsség tagjait. Ezen
tilmenden tdjékoztatja dket a kibovitett vezetdi értekezletek napirendi pontjaival kapesolatban.
A munkak§zdsség-vezetok tovabbi feladatai és jogai:
e irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkéért, értekezleteket hiv
dssze, bemutat6 foglalkozasokat szervez

o elbirdlja és jévAhagydsra javasolia a munkakdzOsség tagjainak helyi tantervhez igazodé

tanmeneteit,

o cllendrzi a munkakdzdsségi tagok szakmai munkajét, a tanmenetek szerinti elérehaladast és
annak eredményességét, hidnyossdgok esetén intézkedést kezdeményez az intézményvezetd
fele,

e Osszedllitia a pedagogiai program és munkaterv alapjan a munkakdzdsség éves munkatervét,
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¢ beszdmol a nevelGtestiiletnek a munkakdzisség tevékenységérol,
e A munkakbzGsség-vezetd beszamol az intézményvezetdnek / helyettesnek a munkakdzdsség

5 paies rmﬁwgalrﬂﬂq beszamolot készit a fﬂlﬂlﬁ%&?’ i

1 niunkakﬁi&ssé’g munkajarol.

L

%ﬁl&glﬁ értekezlet eléitt a il
o egych szilkséges, az intézményvezetd kérésére statisztikai adatot szolgaltat
o javaslatot tehet az iligyeleti rendre
o A munkakozosség-vezetd Osszefogja, szervezi, nyilvéintartia a munkakdzosségében
résztveviok tantargyi versenyeit, rendezvényeit.
e oOralatogatasokat, hospitaldsokat szervez, dokumental
A munkakdzbsség-vezetok tevékenységét a szervezeti abra felépitése szerint az intézményvezeto,
illetve az intézményvezetd-helyettes ellendrzi.

A munkakiozosségek részletes feladatait a munkakdri leirds és az éves munkaterv
tartalmazza.

A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa;

A nevelitestiilet a feladatkdrébe tartozd {igyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatdrozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorldsat
atruhdzhatja maésra, igy a szakmai munkakozosségre, vagy a didkdénkorményzatra.

Az dtruhazott jogkdr gyakorloi: a bizottsigok, az osztalykdzosségek tandrai és a szakmai
munkakdzosségek vezetdi beszdmoldsi kotelezettséggel tartoznak a nevelbtestiiletnek a
munkatervben riigzitett félévi értekezletek idépontjaban.

A nevelétestiilet altal létrehozott bizottsagok

A neveldtestiilet - feladat-€s jogkdrének részleges atadasdval allando bizottsigot hoz létre tagjaibol.

A Fegyelmi Bizottsig
feladata: a hazirendet sulyosan megszegd tanulok fegyelmi tigyeinek vizsgalata,
e az érintettek meghallgatisa utén targyilagos dontés hozatala.
e az intézményvezetd helyettesek valamelyike (tanulotol figgden, hogy alsds vagy felsés)
e 2, afegyelmi ligyben fiiggetlen pedagogus,
o A fegyelmi bizottsag 2 pottagot (pedagégust) is valaszt (nem lehet osztalyfonsk, DOK-6s,

gyermekvédelmis)
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o A fegyelmi targyalason jelen van, de nem tagja a fegyelmi bizottsignak a gyermek-és
ifjasagvédelmi felelos

* adidkonkorményzat KepVIsleites e o T

o osztilyfondk S S

Az intézményvezetd az els6 foku fellebbezési szerv képviseldje.
Leltdrozasi bizottsig
Leltarozési szabalyzat szerint
Selejtezési bizottsig
Selejtezési szabilyzat szerint

A tanulék kozossegei

3.1.3. A didkonkormanyzat

A tanuldk és a tanulokbzbsségek érdekeinek képviseletére, a tanulék tandran kiviilli szabadidés
tevékenységének segitésére az iskoldban diskonkormanyzat mitkddik. A didkdnkorményzat vezetd
szerve a Didkkozgyllés, amelyen a tanul6i kozosségeket az osztilyok vélasztott titkdrai, az
osztalyok iddszakos kiildottei és a didkkorok kiildattei képviselik. A kozgytlilés vilasztja sajat
vezetoségét. A didkdnkormanyzat munkdjat e feladatra kijeldlt, felséfoka végzettségil s pedagdgus
szakképzettségli személy segfti, akit a didknkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz meg
Gtéves idGtartamra.

A diakkozgyiilés

Evente legalibb egy alkalommal 8ssze kell hivni az iskolai diakk&zgyiilést, melyen a tanulékat
tajékoztatni kell az iskolai €let egészérdl, az iskolai munkatervrél. Ennek felelése a DOK segit6
pedagdgus. Az iskolagylilésen a didktnkorményzati vezet6k beszimolnak az el6z6 iskolagyiilés ota
eltelt id6szak munkajarol, a tanuldi jogok helyzetérdl, ervenyesiilésérfl, a tanuldk kérdéseket
intézhetnek a didkonkormdnyzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémdik
megoldasat.

A diakkozgylilés Osszehivasit a didkonkorményzat vezetbje kezdeményezi, a DOk segitd
koordinalja.

A didkok keérdéseire, kéréseire az igazgatonak 30 napon beliil vélaszt kell adnia. Rendkiviili
iskolagytilés is @sszehivhatd, ha ezt a didkdnkormanyzat vezetdi vagy az iskola igazgatdja
kezdeményezi.

A didkkOzgylilés egy tanév id6tartamra a tanuldk javaslatai alapjdn minimum 2 £& didkképviseldt
valaszt.
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Az iskolai diakonkormanyzat képviseldit az iskolai didktnkormanyzat tagjai titkos szavazassal
valasztjak meg, egyszerii t6bbséggel.

A :ilékﬁnkuﬂnﬁ%é%}r’_%@l iggkﬁﬂ gyakorol: **{5’8’&5%@ ; - I
sajdt miikodésérdl; 5 - e,

e amiikddéséhez biztositott anyagi eszkozok felhaszndlasarol;
e hataskorei gyakorlasardl;
e egy tanitds nélkili munkanap programjarol.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miiksdésével és a
tanulokkal kapesolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kémi a didkénkormanyzat véleményét:

e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatirozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
e atanuldi szocidlis juttatdsok elosztdsi elveinek meghatdrozdsa elétt,
o az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozik felhaszndlasakor,
e ahézirend elfogadésa elétt.
o fegyelmi targyalds megkezdésekor
A didkénkorményzat milkddését sajat szervezeti és miikodési szabdlyzata szabalyozza.
A tanuldk véleménynyilvénitisdnak, a tanuldk rendszeres tajckoztatisanak rendje, forméja:
A tanuldék véleménynyilvéinitisidnak és tdjékoztatdsinak jogszabédlyban elbirt foruma a
didkkdzgylilés. Megtartdsanak idejét a tanév helyi rendje tartalmazza.
s A tajékoztatas kezelése a DOK segito tandr feladata.
o Az intézmény valamennyi tanul6janak jogaban all véleményét megfeleld médon elmondani a
sajit és az intézmény életét érintd igyekben tandrinak, az intézmény vezetbinek masok
jelenléte nélkiil vagy valamely kbzdsség elott.

e Az intézmény igazgatGja és helyettese bejelentkezés esetén fogadja a didkdnkormanyzat
vezetdit.

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

3.1.4. Az osztilykozisségek és tanulocsoportok

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulécsoportot alkotd tanuldk osztalykdzosséget alkotnak. Az
osztilykbzosség €lén, mint pedagdgusvezetd, az osztdlyfonbk all. Az osztalyfonskot ezzel a
feladattal az igazgato bizza meg. Az osztdlyfontkok az osztalyfonoki tevékenységiiket munkakdri
leiras alapjan végzik.
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Az osztalyfon6k jogosult — az osztalykdzosségben tapasztalt problémak megoldésira — az
osztalyban tanité pedagbgusok osztélyértekezletét Gsszehivni,

‘-"3-,:" fﬁunmtt tanuldesoportban vesznek I‘é"i'zt 1&5 'p&zfﬁjﬂ;’@msseg diakjai azokon a tanitisi q;;témn e "

ﬁ"“*. i

" melyeknek eredményessége érdekében Szukséges a Kisebb tanulélétszém. A tanulﬂcsﬁpﬂﬁhk' .
bontdsét a tantérgy sajatos jellege, a tanrend szervezése indokolja. (pl. idegen nyelv, informatika)
Az osztalykOzosség a tagjaibol tisztségviseldket vélaszthat.

A tanul6k és az intézmény kozotti kapcsolattartas

A tanuldkat tdjékoztatni kell az iskola egészének életérdl, az iskolai munkaterv didkokra vonatkozé
feladatokrdl, programokrdl.
* Azigazgatd, vagy megbizott vezetd: az iskolai didkénkorményzat vezetdségi {ilésén
e A didkdnkorminyzatot patronal6 tandr: rendszeresen a didkénkorményzat vezetdségi iilésein,
valamint a didkonkormanyzat hirdet6tibljan keresztiil
e Az osztalyfonokok: az osztalyfondki orakon tajékoztatjdk a tanuldkat

A tanulok kerdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott
képviselik, tisztségviseloik utjan kozolhetik az iskola igazgatojaval, a nevelokkel, a
nevelotestiilettel.

Megkiilonboztetés tilaima

Iskoldnk a torvénynek megfelelden a kovetkez6 modon jér el:

* a gyermekek nevelését és oktatdst a lelkiismereti szabadsdg és a kiilonbdzé vilignézetiiek
kdzotti tirelmesség alapjén szervezziik,

e ftiszteletben tartjuk a tanuldk, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és valldsszabadsagat,

» a tanulokat, sziiloket és alkalmazottakat nem késztetjilk lelkiismereti, vilagnézeti, politikai
meggyOzodesiik megvalldsara, megtagaddsdra,

e a tanulokat, sziiloket, alkalmazottakat nem érheti hatrdny szdrmazésa, vildgnézeti,
lelkiismereti, politikai meggybzidése miatt.
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A sziilok kbzisségei és a kapcsolattartas rendje

Az iskoldban a sziilék jogaik érvényesitése, kitelességeik teljesitése érdekében az intézmény
mikddését. munkajar %@@ﬁ%@ﬁ@eményezési* javaslattevi jnggﬁlﬂﬂ@p@glﬁﬁiﬁglﬁlj
szervezet mikodik. A sziil6i'kozosség sajat Szervezeti és miikddési szabdlyzatuk szerint mikadik:
A szervezet alapegységei az osztdly szilldi kdzosségek. Kiildotteik a Szilléi Vélasztméanyban
képviselik az osztilyt.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuléi jogok érvényesiilését, a nevelB-oktatd
munka eredményességét, iskolai programokat. Tdjékoztatist kérhet minden olyan esetben, amely a
tanulék egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozé tigyek targyalasakor képviseldjiik részt vehet a
nevelbtestiilleti értekezleten. Dontési joga van sajit miikodési rendjérbl és munkatervérdl,
Véleményezési joga van a pedagdgiai program, a hézirend és a szervezeti és miikddési szabélyzat
elfogadasakor és modositasakor.

Az intézmeényi sziilGi szervezetek

Az iskoldban a sziilbknek az koznevelési torvényben meghatdrozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezet mikddik. Az iskolai sziiléi szervezet
legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskolai szilldi szervezet vezetOsége. A vezetbség
munkdjaban az osztilyok szill6i szervezetének elnbkei vesznek részt. Ok vilasztjdk meg a szill6i

szervezet iskolai vezetdségét, amely 3 fOs.

A szilil6i szervezet véleményezési, javaslattételi jogait gyakorolja.

Véleményezési jog illeti meg:
e a Hazirend elfogadisaban
e az SZMSZ elfogadasaban
e Pedagogia Program elfogaddsdban
e Vélemény nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel €s tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.
Dantési jogkdrei:
» megvalasztja sajat tisztségviseloit,
o kialakitja sajat miikbdési rendjét,
e az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat SZMSZ-€t, munkatervét,
e képviseli a sziiloket és a tanulokat az oktatdsi trvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

A Szildi Kiziisséget tdjékoztatni kell:
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e az iskola miik6dési rendje, nyitvatartasarol
e az egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjérol,

& véds, 6vo eldirasokrol, P T g
o Tu tanbthn kivilli foglalkozisok tierveget formAToL,

e egyeb, a SZK éltal kezdeményezett kérdések meghallgatdsa, megbeszélése

Vezetdk és a sziilGi szervezet kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Egy osztaly tanulbinak sziiléi szervezetével a gyermekkdzdsséget vezetd osztalyfonok kozvetlen
kapcsolatot tart.

A sziilbi szervezet intézménnyel kapesolatos véleményét, javaslatait a sziil6i szervezet vezetdje
juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

A sziil6i szervezetet a Sziiloi Kozbsség vezetbje tanévenként legalabb egyszer Gsszehivia. Ide
meghivjdk az intézményvezetbt is, aki téjékoztatast ad az intézmény munkajérol és feladatairdl,
valamint meghallgatja a sziili szervezet véleményét és javaslatait.

Az iskolai sziil6i szervezet vezetdsége akkor hatdrozatképes, ha azon az érdekeltek-50%-a +1 6 jelen
van.

A sziilo1 szervezet elnbke kbzvetlen kapesolatot tart az intézményvezetivel, és tanévenként legaldabb
egyszer beszamol a sziiléi szervezet tevékenységérél.

Miikddésiiket sajat SZMSZ- ben hatdroztak meg.

A sziilok szdébeli tajekoztatasanak rendje

Az intézmény a térvénynek megfelelen - a tanulokrél a tanév sordn rendszeres szdbeli téjékoztatast
ad. A szobeli tajekoztatas lehet csoportos €s egyéni. A sziil6k csoportos tdjékoztatisanak modja a
szildi értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogadd érakon torténik.

A sziil6i értekezletek rendje:

Az osztilyok szill6i kozOssége szdméra az iskola tanévenként két, a munkatervben régzitett
idOpontu, sziilbi értekezletet tart az osztalyfonok (napkézis/tanuloszoba csoportvezetd) vezetésével,
A szeptemberi szilléi értekezleten a sziilék értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairdl. Ekkor

bemutatjdk az osztilyban (csoportban) oktatoé-neveld 1 pedagbgusokat is. Munkatervben
meghatdarozott idopontban 7-8. osztilyok részére pdlyavélasztisi szilldi értekezletet szerveziink
kozépiskolak részvételével.

A februdri szillbi értekezleten értékeljitk a féléves munkdt, ismertetjilk a masodik félév feladatait,
Rendkivitli sziil0i értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az osztalyfondk és a sziiléi szervezet
képviseldje (SZK valasztmény elnike) a gyermekkozosségekben felmeriil problémék megoldéséra.
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A sziil6i fogadd érak rendie:
Az iskola pedagbgusai havonta egy alkalommal el6re egyeztetett idGpontban egyéni fogadé
o awOrdjukon,-valamint évente 2 fagadées;gg %’@‘agmé st adnak a tanulokrdl a szuluk sz&méra

»i'-.ﬂ‘;"‘f \:r#._.. ‘.'__.,
s hﬂ tanulmanyaiban jelentésen visszabso tatitlo’ szilldjdétaz oszialyfonok vagy Intézmen}' vezethseg -

tagja irdsban is behivja az iskolai fogad6o6rira.
A nyilt napok id6pontjar6l irdsban kell tdjékoztatni a sziiloket pl:az iskola honlapjén, kréta naploban.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasanak rendje

A pedagogusok kotelesek a tanulora vonatkozdé minden értékeld érdemjegyet és irdsos bejegyzést az
e- naploban feltiintetni lehetleg azonnal, de legkésébb minden héten péntek délutinig . Az
osztalyfondk minimum negyedévente koteles ellendrzi, hogy a sziilé figyelemmel kiséri-e a tanulé
tanulményi elémenetelét, és felvenni a kapesolatot minden sziilovel telefonos, elektronikus tton,

vagy személyesen.

4. AMUKODES RENDJE .

A tanév rendje

A tanév éltalanos rendjér6l az dgazati miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét,
programjait a neveldtestillet hatirozza meg ¢s rdgziti munkatervben az érintett kdzbsségek
veleményenek figyelembe vételével.

A tanév helyi rendje és annak kbzzététele

A tanev helyi rendje tartalmazza az intézmény mikGdésével kapesolatos legfontosabb eseményeket
és idopontokat:

e aneveldtestilleti értekezletek idépontjait,

e aziskolai rendezvények és tinnepségek idépontjat, modjat,

e a tanitds nélkiili munkanapok programjét és idépontjat,

e atanitasi sziinetek iddpontjat (a miniszteri rendelet keretein beliil),
e sziili értekezletek és fogadonapok rendjét,

e az oktato-neveld munkéval kapcsolatos feladatok felelbseit.

Nyilvanossigra hozatal:
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A tanév helyi rendjét, valamint az iskola hazirendjét, az oOvé-védd rendszabélyokat az
osztalyfondkok az elsd tanitdsi héten ismertetik a tanulékkal, az elsé sziili értekezleten pedig a

dﬁ_‘,_ ,,a,ggui*%i_ccl A fentieket, a nyitvatartds és= w,gﬁggﬁte%dﬁfantjalt az iskolai honlapon kell

" miegjeléntetni.

Az iskola nyitva tartasa, az iskoldban tart6zkodas rendje

A nevelés-oktatdst a tanitdsi idOszakban olyan médon szervezziik meg, hogy a foglalkozasok
legaldbb tizenhat érdig tartsanak, tovabbé tizenhét, tizennnyolc ordig - vagy addig, amig a tanulék
Jogszerlien tartozkodnak az intézményben - gondoskodunk a tanulék feliigyeletérs].

A pedagégus hivatalos munkaideje tanitdsi napokon, hétfstsl péntekig rendelheté el az éves
munkatervhez és a heti 40 6rés munkaidohdz igazodéan, lehetdleg 7:00 6ra és 18:00 6ra kdzotti
idétartamban.

Az iskola igazgatdjaval tortént elézetes egyeztetés alapjan az épilletek ettél eltérd idopontban, illetve
tanitdsi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasimap is nyitva tarthatok elézetes egyeztetés
alapjan, az intézményvezetd engedélyével,

Az intézmény zardsdt, riasztdsit a mindenkori felelés dolgozé végzi. Ennek beosztisdrol az
intézményvezetd gondoskodik.

A tanitasi 6rak rendje

Az iskoldban a tanitdsi 6rakat/délutani foglalkozdsokat a helyi tanterv alapjan 8 6ra és 16:00 6ra
kozott kell megszervezni, Szakkéri és fejlesztd, tehetséggondozé foglalkozasok ettél eltérd
idépontban is térténhetnek.

A nepkézis csoportok munkdja a déleldtti tanitdsi Grdk végeziével a csoportokba jard tanulék
6rarendjéhez igazodik.

A tanitasi 6rdk hossza 45 perc, az 6rakdzi sziinetek hossza 10-15 perc. Indokolt esetben az
intézményvezetd roviditett érakat és sziineteket rendelhet el eseti jelleggel.

A tanitasi orak latogatisara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak, a pedagdgusok
egyeztetnek az egymds Ordin val6 hospitdlisra. Minden egyéb esetben a litogatisra az
intézményvezetd adhat engedélyt.

A tanitasi ordk megkezdésiik utdn nem zavarhaték, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd és
az intézményvezed-helyettes tehet. A tanitdsi 6rak tanulékra vonatkozé szabélyait a Hazirend

tartalmazza.
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et Azroktatas és a nevelés az oratervnek mﬁg,fe]’el& 7 a tﬁhtﬁl‘gyfelnsztéssal Gsszhangban lev Grarend--

Az intézményben a munkavallalok tanitdsi 6ran, délutdni tanuloi foglalkozason nem hasznalhatjak a
mobiltelefonjukat magéincélra. Tanitdsi 6ra alatt hivatalos szervek €s sziilok telefonhivdsai sem
fogadhatok. g

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

S Th

e
Nyitva tartds

Az iskola epiilete a szorgalmi id6szakban tanitdsi napokon 6:30-t6] 20:00 6raig tart nyitva. Etto]
valo eltérést eseti kérések alapjan az intézményvezetd engedélyezhet. Szombaton és vasémap,
illetve tanitasi sziinetek alatt nyitva tartds csak az intézmény vezetoje dltal engedélyezett programok
idotartamara lehetséges. A tanitdsi sziinetek alatt a nyitva tartdst az elre kozzétett ligyeleti rend
hatarozza meg. Az intézmeényt egyébként zarva kell tartani.

A tanitdsi 6rdk a hdzirend ,,Az iskola miikddési rendje” fejezetében meghatérozott rend szerint
zajlik. Az elsd elméleti 6ra kezdete 8.00 6ra. A munkakezdés el6tt a tanuléknak is és a dolgozdknak
is 15 perccel elobb meg kell érkeznie az iskoldba. A tanitdsi Ordt senki sem zavarhatja,
Kérozvények, Oraldtogatisok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében intézményvezetdi vagy
helyettesi engedély sziikséges.

A tandr az Ordja alatt felelds a rendért, a terem dllapotdért. A tantermet olyan é4llapotban kell atadnia
a kovetkez6 Ordra, hogy ott rendben megkezdédhessen a kivetkezd tandra. Sziinetekben, ha nem
tartozkodik a tandr a tanteremben, akkor azt tandra utdn be kell zarnia.

A testnevelési orak elStt és utdn az Oltozok rendjéért a testnevelés 6rit tartd pedagégus felel. Egy
adott osztdly tavozasakor ellendrzi az oltdzok rendjét, az esetleges rongilasokat.

Az informatika termek rendjéért minden ott tartozkodd pedagdgus felel, koteles a teremben a gépek
kikapcsolését ellenrizni, tiltetési, géphasznalati rendet vezetni. A teremajtét minden ott tartézkodo
pedagdgus a foglalkozas, egyéb teremhasznalat utan koteles zarni.

Az 6rakézi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 elétt és utdn az felsés munkakozosség- vezetd altal
készitett, intézményvezeté 4ltal jovdhagyott iigyeleti rend biztositja a tanuldk feliigyeletét. A
pedagogusok reggeli iigyelete 7 6rakor kezd6dik. Az iigyeletes tandr figyelemmel kiséri a tanulok
viseikedését, a folyosdkon a tisztasag megbrzését. Baleset esetén intézkedik.

A tanitds nelkilli munkanapok rendezvényein, tanulményi kirdnduldsokon, mizeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényecken a feliigyelet szabélyait intézményvezetd
hatirozza meg.

A tanulék munkarendjének részletes szabélyait az iskola hézirendje — 6nallo szabalyozésként
hatirozza meg. A hézirend betartdsa a pedagégiai program céljainak megvaldsitisa miatt az
intézmény valamennyi tanuléjéra és munkaviéllaléjara nézve kitelezo.

Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartézkodésanak rendje

A pedagogusok a 40 ords teljes munkaidejébd] a neveléssel-oktatdssal lekétdtt munkaidejének
beosztasét az iskola érarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatirozza meg.
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A nevelessel-oktatdssal lek6titt munkaidd és a kététt munkaidd (32 6ra) kozotti ordkban ellatandd
feladatokat az intézmeényvezeto hatarozza meg.

b5 ok

T80 U 6201 Az elldtando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.
A kottt munkaidd feletti munkaidd részében a munkaideje beosztisit vagy felhasznildsidt a
pedagogus maga jogosult meghatdrozni (8 6ra/hét).
A tandr az Ordi kezdete eldtt legalabb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni, és ordit a

mindenkori csdngetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli ligyeletet
ellaté tandrnak az tigyelet megkezdése el6tt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskoldba.

A kiiltéri tanorak alatt az 6ltozoket zarva kell tartania. A testnevelési ordk elétt és utdn az 6ltézok
rendjéért a testnevelés orat tarto pedagogus felel. Egy adott osztdly tAvozasakor ellendrzi az sltézok
rendjét.

A tornaterem hasznalati rendjét a Hazirend melléklete tartalmazza, melyet évente felilvizsgdlunk.
Betegség, hidnyzas esetén a dolgozoknak munkakezdés elott legaldbb 1 6rdval értesiteni kell
telefonon az intézményvezetdt, és a taniigyi intézményvezetd — helyettest, és a titkarsdgot is. Az
jboli munkdba alldst a vezetbségnek és a a titkdrsigon kell jelezni legkésobb a megel6z6
munkanap 12 oraig. Betegség utdn a tappénzes iratokat a visszatérést kivetben azonnal le kell adni
az iskolatitkarsagon. Ennek soron kiviili tovabbitasaért a fenntart6 felé az iskolatitkar felelds.

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

Az iskola a zavartalan miikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak
biztonsdga érdekében szabdlyozza a belépés és benntartozkodds rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval,

Az iskoldba ¢rkezd idegencket a portds illetve a portds feladatokat ellété személy fogadja. Ha a
portas tgy itéli meg, hogy a latogaté iskoldban vald tartézkoddsa nem kivénatos, akkor értesiti az
{igyeletes vezetit, és intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

Az iskola helyiségeinek bérléi a leadott névsor és idGpont alapjin léphetnek be az iskoldba.
Hétvégén, iinnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijeldlt iigyeleti napot kivéve), csak az
intézmény vezetbjének kiilon engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartdzkodnia.
Regisztracié nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogaddorak, a sziilGi értekezletek és a sziilbi
részvétellel zajlé iskolai rendezvények esetén. Egyéb esetekben a portdn regisztricids adatok
felvétele sziikséges.

Az iskoldban vald tartdézkodds szabdlyai:
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o Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelélt helyen, személynél
tartozkodhatnak.

%&sr MWILBIE az intézményvezetd vagy .zﬁ;mﬁ‘gg};g& w;%;;_'} engedélyével

kertilliet sor, az orak ‘zavarasa nélkiil.

A sziilbk, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt
tanteremben vagy az iinnepély helyszinén térténik.

e Az intézményben tartézkod6 idegenek (vendégek, javitasi, karbantartisi munkat végzh
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehetdség szerint ne zavarjék meg az
oktatomunka rendjét, valamint a megérkezésiikrél az intézményvezetdt tajékoztatni kell a
portaszolgalatra beosztott dolgozonak.

L]

Amennyiben a pedagogus szillot, egyéb vendéget fogad, a portan ezt fél 6réval elébb jelezze
a portaszolgalaton.(mikor, hov4, kit vér)

Az intézménybe belépni szidndékozd egyéb latogatét a portds csak abban az esetben
engedheti be az iskola teriiletére, ha el6zetesen engedélyt kért ra az iigyeletes vezet6tol.

Ugyintézés az iskolaban

Tanitdsi id6ben kiilon beosztas szerint/kiilon kiirds szerint a tanul6i hivatalos iigyek intézése
az iskolatitkari irodaban térténik.

A nyari tanitési sziinetben a hivatalos Gigyek intézésére az iskola kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva.

A szillok és a tanulok az tigyeleti rendrdl a hirdetdtabldn és kréta rendszeren keresztiil
elhelyezett irdsos tajékoztaton és a honlapon keresztiil szerezhetnek tudomast.

A tanulok tanulményi munkdjdval, magatartdsdval kapcsolatos iigyintézése fogaddéran,
sziil0i értekezleten és elére egyeztetett idépontban torténik.

A gyermek- és ifjisagvédelmi felelés meghatérozott id6pontokban tartja fogad6érait, errdl
az 1skolai honlapon szerezhet6 informacié.

A fogado6orik, sziiloi értekezletek, egyéb vendégek fogadasanak idépontjarél minden iskolai
dolgozénak értesiteni kell a portaszolgalatra beosztott dolgozot is.

Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznélatinak rendjét a Hézirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény
tanuléinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.
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5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAL, IDOKERETEI

Az iskola a tandrai foglalkozdsok mellett a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei, valamint az
,4?;?g%t'z I 'nyf,:}ggg,tﬁségeinek ﬁg}'e]embcvéleiévgifw_ﬁm s Ii__,:agiﬁ”} oglalkozasokat szervez. A

: iy, . A e, R e X
R d@lﬁ‘fk"_ %ﬂﬁ%ﬁhegfeielﬁ szamil jelentkezd esetén az: “"gamrmg*%&% yezi. A foglalkozdsok helyét
és idOtartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik, terembeosztissal egyiit a mindenkori

tantargyfelosztas lehetOségeihez igazodva. A foglalkozisokrol naplot kell vezetni.

A rendszeres tanérdn kiviili foglalkozdsokat az igazgatd szeptember 15 -ig hirdeti meg a heti
id6beosztissal és a foglalkozist tartd tanir nevével. A jelentkezési hatiridé szeptember 20. A
jelentkezés az osztalyfonbknél vagy a foglakozast tarto tanarnal lehetséges. A jelentkezés onkéntes,
de felvétel esetén a foglalkozdsokon vald részvétel kbtelezd minimum a félév végéig. Mddositasi
igény a félév elott 1 héttel a félév végéig irdsban adhatdé le az intézményvezeténél. Az 1j
foglalkozasok legkésobb oktober 1-jével kezdodnek el.

Az egyéni foglalkozédsok, felzirkoztatok, mentordlasok célja a hdtrdnyos helyzeti tanulék
felzarkoztatidsa és a tehetséggondozds, a gyengébb elGképzettségli tanulok felzarkoztatdsa, a
tananyag eredményes elsajatitisanak eldsegitése. A tantargyfelosztisban erre a célra rendelkezésre
dll6 Orakeret felhasznaldsirdl az intézményvezetd dont a munkakdzdsség-vezetdk és az
igazgatohelyettesck javaslata ¢s a fenntart¢ engedélye alapjan.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositisdra az iskola a minden napos testnevelésérikon til
sportfoglalkozdsokat is szervezhet. A foglalkozasok célja, hogy lehetlséget biztositson a tanuldk
szamédra a kiilonbozd sportidgak miivelésére és versenyekre valo felkésziilésre. A részvétel igazolasa
a foglalkozast tartd tanér 4ltal vezetett kréta naploban torténik.

A didkkorok, szakkordk célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi
és egyéb érdeklbdésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Didkkémek tekinthetd a
szakkdr, érdeklddési kor, dnképzOkor, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult
csoport. Kbzbs jellemzojiik, hogy a foglalkozasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A
didkkér minimdlis létszdma 10 6. Inditdsukhoz intézményvezetdi engedélyre van sziikség. A
didkkorok munkadjdt pedagégusok, szlilok vagy killsd szakemberek, szakéri0k segithetik
intézményvezetbi és/vagy fenntart6i engedéllyel.

Iddszakos tandérdin kiviili foglalkozdsok indulnak a tanulményi versenyekre vald felkészités
céljabol. A felkészitendé tanulék kivélasztisa a szaktandrok javaslata vagy az iskolai
haziversenyeken elért eredmények alapjén térténik.
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6. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

k rendszere, formaja és madja

e TR . .
sl
MR

... Akiils6 kapesol
Az intézmény kiilonbozo orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve
tagja szakmai egyesiileteknek.

R

Az intézmenyvezetd €s helyettesei szervezik a kapesolattartast az intézmény egészével kapesolatban
allo intézmeényekkel, dllami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatdsi intézmények szakmai fejlddésének tdmogatisa érdekében az Oktatdsi Hivatal
iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kizremiikddésével végrehajtandé pedag6giai-szakmai
ellendrzések sorin az intézmény vezetésége és pedagogusai egyiittmiikddnek az ellendrzést végzo
feliigyelokkel. Az egyiittmiikodés célja, hogy segitse a pedagégusok munkajénak ellenSrzését és
értékelését, a vezetd munkdjinak ellenbrzését és értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és
értékelését.

A vezetGk és a partnerszervezetek kdzotti kapcsolattartas formaja és rendje

A kiilsé kapcsolatok célja

Intézmeényiink a feladatok ellatasa, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis ellatdsa,
valamint a tovabbtanulas és a pélyavélasztas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot
tart fenn intézményekkel és szervezetekkel.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgat6, és az 4ltala kijelslt felel6stk a
felelosek. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel a folyamatosan kapcsolatot tarté nevelSket,

felelostket az iskola éves munkaterve rogziti.

Kapcsolattartas a pedagégiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai szolgaltatékkal

A pedagogiai szakszolgdlattal valo kapcsolattartisért és a pedagbgiai szakmai szolgltatisok
igénybevételéért az igazgatéhelyettes II., és az erre kijeldlt pedagbgusok felelések. Munkéjuk
soran segitik, hogy a sziilok sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértsi bizottsaggal,
igénybe vegyék a mevelési tanicsadds szolgéltatisait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten
tehetséges tanulok tovibbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovibbd a pedagégiai  szakmai
szolgaltatasok igénybevételét a pedagbgus tovabbképzés, a pedagbgiai értékelés, a taniigy-
igazgatasi szolgdltatisok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulményi-, sport- és
tehetséggondozd versenyeken valo részvételt.
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Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgdlatokkal a kapcsolatot az intézményvezetd és a gyermakvédelml felelds
taﬂj%ﬁ@ﬁ% hogvEniepelozze a tanulok veszélyezigtetisege ; _ J.r_' téss esetén eljarast
kezdeméﬂY&EeﬂfFelidaﬁ azosztalyfonokok jelzéseit kvetden a tarmlo‘l lﬂ‘anyzasek jogszabalyban
rogzitett mértéke utdn a gyermekjoléti szolgalatokkal valé kapesolat felvétele. Részt vesz tovabb4 a
gyermekjoléti szolgdlat és a csalad és gyermekjoléti kozpont altal szervezett esetmegbeszéléseken,
esetkonferencidkon, meghivids esetén védelembevételi esetkonferencidn. Szervezi a
kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kézott. A munkajét a
nevelési igazgatbhelyettes I1. ellenérzi.

Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatéval

Az epészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatokkal valé kapcsolat célja a nemzeti kiznevelési
torvényben elbirt, évenként esedékes szlirdvizsgilat lebonyolitisa. A szolgaltatokkal a
szilirdvizsgdlatok szervezéséhez és lebonyolitisdhoz sziikséges kolesdnbs kapesolatért az
igazgatéhelyettes II. felelos.

Kapcsolattartartas a tartés gyogykezelés alatt allé gyermekek, illetve tanulék egészségiigyi
ellatasat biztosito szolgaltatoval

(3) * Ha a tanul6 az egészségiigyrdl szolo 1997. évi CLIV. térvény (a tovébbiakban:
Eiitv.) 89. § szerinti dltaldnos jardbeteg szakelldtdsban, vagy az Eiitv. 91. § szerinti 4ltaldnos
fekvébeteg szakellatisban résztvevd szakorvos altal kiadott vélemény szerint tartds
gyogykezelésben részesiil és emiatt a mindennapos iskoldba jardsi kotelezettségét nem tudja
teljesiteni, egyéni munkarend keretében folytatja tanulményait. A tartés gydgykezelés miatt
egyéni munkarend keretében tanulményokat folytatd tanul6 felkészitésérél, érdemjegyeinek és
osztilyzatinak megéllapitdsarél az az iskola gondoskodik, amellyel a tanul6é tanuléi
jogviszonyban all. Az Oktatdsi Hivatal hatdrozatinak elbirdsai szerint. Az Oktatdsi Hivatal
engedély beszerzése a sziild kitelessége.

(4) * A tartés gyogykezelés miatt vendégtanuldi jogviszonnyal rendelkezd tanuld
nevelése, oktatdsa, illetve a tartés gyogykezelés miatt egyéni munkarend keretében
tanulményokat folytaté tanulé felkészitése az egészségiigyi intézményben vagy a rehabilitdcids
intézményben, otthoni ellitis keretében vagy tantermen kiviili, digitdlis munkarendben
szervezhetd meg. A fentieken til az iskola a sziild részére tanacsadast, konzultdciét biztosit,
tovdbbd terdpids vagy mas kezelés szilkségessége esetén toviabbirdnyit a pedagégiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosito intézmenyhez.
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(6) * A tartds gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek, tanulé nevelés-oktatisahoz sziikséges
eszkdzoket az iskola vagy az egészségiigyi, illetve rehabiliticiés intézmény, a specidlis
eszkozoket az egészségligyi,. illetve rehabiliticios intézmény vagy a g}fégypeda_gﬁ_gihqi._ e
konduktiv pedagdgiai eszkﬁz‘blmis‘fé?;gﬁﬂ‘ﬁg'ﬁgﬂk kdlcsonzése tevékenység keretéhen ax o =
egységes gyogypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai modszertani intézmény biztositja.

(2) Ha a tanulé tartds gydgykezelése az iskolaba jardst nem teszi lehet6vé, a tanuld,
kiskord tanul6 esetén a szllld kérelmére az intézmény vezetdje a fenntartéval egyeztetve
engedélyezheti, hogy - tanul6i jogviszonyanak fenntartisa mellett - tanulmanyait a fekvébeteg-
ellatés keretében gybgykezelését biztosito egészségiigyi intézményben vagy rehabilitéciés
intézményben biztositott nevelés-oktatds keretében folytassa. Az e bekezdésben foglalt
esetekben a tanuloval vendégtanuldi jogviszonyt létesitd iskola alatt az egészségiigyi
intézményben vagy rehabiliticids intézményben nevelést-oktatast biztosité nevelési-oktatési
intézményt kell érteni.

Tartés gybgykezelés alatt 4ll6 gyermek, tanulé ellitdsa az intézményben a hatélyos
jogszabdly alapjn torténik.

Kapcsolattartartas a Tiszaalpari Pejtsik Béla Nagykozségi és Iskolai Kényvtarral

Az iskolai konyvtarral vald kapesolatot az intézmény, a kdnyvtér, a tankeriilet és a nagykozségi
onkormdnyzat kdzotti egylittmiikodési megdllapodas szabdlyozza. A tankényvek biztositdsanak,
nyilvéntartdsinak modjat, kélcsonzési rendjét, a kolesonzott tankdnyvek kartéritését, és a
tankdnyvek torlését a konyvtdr hatdlyos Konyvkezelési Szabélyzata tartalmazza, az iskola
Tankdnyvtari Szabélyzata alapjan. Ezen szabalyzatot a konyvtar megkiildi az iskola részére is.

7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak dpoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola himevének
megorzese, Oregbitése az iskolak6zosség minden tagjinak joga és kitelessége.

A hagyoményok dpolasdval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idépontokat, valamint feleléstket a
nevelbtestiilet az iskola éves munkatervében hatirozza meg. Az intézményi szintii iinnepélyeken,
rendezvényeken a pedagogusok ¢€s a tanulék részvétele kotelezd. A kézségi iinnepségeken vald
részvétel aldl az igazgat6 felmentést adhat.

A vendégek meghivasarol — a neveldtestiilet €s a didkénkormanyzat javaslata alapjan — az igazgatd
dént.
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Az iinnepélyekhez, iskolai rendezvényekhez forgatokonyv készil, legalidbb a rendezény elétt 5
munkanappal, amelybél az osztalyfonokdk is tdjékozddhatnak. A rendezvény forgatokdnyvét

elozetes Jﬁvﬂhagyasra az Intézmén}rvezetének kell megkiildeni elektronikusan az iskola hivatalos

email cimérE o RAS UsAIBhORY +az (nfepélyeket megel6zéen nszm e A
innepéllyel kapcsalatns lcgfuntnsahb tudnivalokat. Az iinnepélyek, rmdez‘vényﬂk szewe:zéae
koordindldsa az intézményvezetd helyettes II. feladata.

A hagyomanyapolas célja és tartalmi vonatkozasai

Az iskolai hagyoményok dpoldsival kapcsolatos teendbket, iddpontokat, feleldstket az éves
munkatervben hatarozzuk meg.

Az iskolai szint rendezvényeken és {innepélyeken a pedagdgusok és tanulok részvétele kitelezo.
Javasoljuk az alkalomhoz ill6 6lt6zéket.

Nemzeti iinnepeink
Iskoldnk kozdssége iskolai megemlékezést tart a nemzeti iinnepek alkalmabal.

e marcius 15,
e oktober 23.

Az iskola hagyomanyos rendezvényei

e {innepélyes tanévnyito

o iinnepélyes tanévzard és ballagas
o az Arpéd-nap

o iskolai kardcsonyi iinnep

o farsang

e gyermeknap

e sportnap

e egészséghonap

o Fdld napja

e aradi vértanik emléknapja

e nemzeti Osszetartozds napja

e komplex természettudoményos megyei verseny, OKO program

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

ngk tanuloknak az !ntézményb&n valé

— é&dﬁ ovo eldirasok, amelyaket a gyermeke
= kel fartaniuk

o tartnzkodas snrég'quﬁ

-o-kl.!‘

Az iskola védelmet biztosit polgarai szdméra a fizikai és lelki eriszakkal szemben, A tanirok és a
tanulok egyiittesen feleldsek az egészség megOrzéséért és a biztonsdgos munkavégzést elbird
rendelkezések betartisaért. A tanulok egészségének meglrzésével és az egészséges iskolai
komyezet kialakitisival kapcsolatos feladatok végrehajtdsdban részt vesz az iskolaorvos és a
védond.

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

A laborfoglalkozést, egyéb kisérleti tevékenységet iranyito tanir kiteles a munka kezdetekor
dltalanos, a tevékenységek sorin pedig a konkrét feladatra vonatkozd baleset-megeltzési és
munkavédelmi elSirdsokat ismertetni. A tanimak meg kell gybzédnie arrél, hogy tanuldk
megértetick-e az oktatas sordn elhangzottakat és azokat tudjik-e alkalmazni. A munkavédelmi,
tlizvédelmi oktatds megtoriéntét irdsban rogziteni kell a balesetvédelmi napléban és az
osztalynaploban. Az oktatdsban részt vevokrol nyilvéntartast kell vezetni.

Az osztilyfondkok minden tanév elsd osztalyféndki 6rajan a tanuldkat dltaldnos baleset-megelézési,
munka- és tlizvédelmi oktatisban részesitik. Ezt az osztilynapléban is dokumentalni kell.

A tanulé kételes a tevékenységével kapesolatos baleset-megeldzési, munkavédelmi és tiizvédelmi
ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanulé koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasdgot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat - laboratériumban,
testnevelési ordn, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsdgi eldirisoknak minden tekintetben
megfelelnek.

A tanuldk csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

Javasoljuk, hogy a tanuldk az iskolai tartozkodas ideje alatt ne viseljenek olyan ruhézatot - gytiriit,
karkot6t, nyakldncot, magas sarki cipdt stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet,

A tanulék az iskola épiiletét tanitasi idoben csak szervezett forméban, tandr vezetésével hagyhatjak
el.

Baleset esetén mindenki kételes a téle elvarhaté médon els6segélyt nytjtani és a sériiltek tovabbi
ellatasat elosegiteni, az ehhez szilkséges elsBsegélynyiijtd ldda az elsosegélynytijté helyen van
elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tiizvédelmi szabilyzat elbirdsai érvényesek.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Tiizvédelmi, - Munkavédelmi
Szabalyzata tartalmazza.
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Az iskolaval tanuldi jogviszonyban lévok a Tankeriiletek ltal kotott biztositds alapjan rendelkeznek
tanulébiztositassal.

e ﬁRﬁlﬁeﬂﬁgﬁﬁiﬁ%ﬁ@fﬁﬁgﬁéﬁi;ﬁﬁnulﬁbaIasefek esetén A ~

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

A tanulok feliigyeletét elldté neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

L ]

a sériilt tanulot elsosegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia

a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd médon meg kell sziintetnie

minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatéjanak,
ill. igazgatohelyetteseknek, valamint az iskolai balesetvédelmi felelGsnek.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévo tobbi nevelonek is részt kell vennie

A balesetet szenvedett tanulot elsGsegélynyijtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost/mentot kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatokat az iskola balesetvédelmi feleltse rogziti
a KIR internetes adatbazisban.

A 8 napon til gyégyulo sériilést okozd tanulébaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni,
és e balesetekrtl az jegyzoktnyvet kell felvenni az erre kijel6lt internetes feliileten. (Iskolai
balesetvédelmi felelsnél és az tigyeletes vezettnél kell haladéktalanul jelezni a balesetet,
annak a dolgozénak, aki jelenlétében tortént a baleset). A jegyzokényv egy példanyit meg
kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulénak (kiskorii tanulé esetén
a sziilonek). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A silyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartjanak. A silyos baleset
kivizsgaldsdban legalabb kdzépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

A sziilbnek teljeskorii tdjékoztatast a vezetd vagy az éltala kijelolt személy adhat.
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A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tankdteles tanulok évenként egy alkalommal kiilén beosztas szerint fogiszati, szemészeti és
f_;:ng{zsgalalun vesznek részt. Ennek 1dﬂiﬁ‘-@mﬂéaiﬁnuinkat és a sziiléket az
nsztélyf?ﬁnnk értesiti. A vizsgalatokon valo részvétel kotelezd. A hianyzok egyénileg kitelesek a
potlasrél gondoskodni. Az egészségiigyi szakemberekkel t6rténé egyeztetést az iskolatitkar végzi,
az igazgatd feliigyeli.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

Az intezkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségiigyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhato vagy valos kivetkezményeire
nézve rendkiviilinek tekintheték.

Ilyen esetekben az igazgato vagy az iigyeletes vezeth intézkedései arra irdnyulnak, hogy a tanulok
¢s az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épilete, az épiiletben és kdrnyezetében 1évo
vagyontirgyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A
rendkiviili események korébe tartozik a bombariadé is.

Az esemény bekdvetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az elsé feladat az iskola
kitiritése, amelyet az igazgaté vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kiiiritésrél szOban, a csengd
szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanulék. A kiiirités alatt az osztalyok
azonnali, rendezett elvonuldsat az 6rit tartd tandrok feliigyelik, a naluk 1évé iskolai dokumentumok
mentésével egyiitt. A kitiritést, a tlizriadé esetére minden helyiségben kifliggesztett elvonuldsi
utvonalon kell végrehajtani. A kiiirités utén az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatémni.
A kitirités kezdetén és az épilletbd] valé kiérkezéskor létszamellendrzést kell tartani. A kiiiritéssel
parhuzamosan az iskola igazgatéja vagy ligyeletes vezetSje szilkség esetén értesiti az illetékes
hatosagot ¢és az iskola fenntart6jat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az iigyeletes vezetd bejelentés
valosagtartalménak vizsgilata nélkill koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadérél a
renddrséget kell értesiteni. Engedélyiik néikiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi érdk potldsira az dltalénos szabaly az, hogy a kiiirités iddpontjatél szamitott
hérom 6ra milva a megszakitott 6réval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomés ok
miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhatd, akkor az igazgaté intézkedik a potlas modjarol.
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9. A PEDAGOGUS TELJESITMENYERTEKELESI RENDSZER BEVEZETESE

"' N

Gl it pekégdésénck rendelkezése szerint a-mitinkalato mindenévben koteles a koznevelésért felefos toiii
miniszter rendeletében meghatdrozott szabdlyok szerint értékelni a pedagdgusok és a pedagdgus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevelO-oktatd munkét kozvetlenill segitd
munkakérben foglalkoztatott teljesitményét. A pedagogus teljesitményértékelés bevezetésével
kapcsolatos 4gazati szabilyozast a 18/2024. (IV.4.) BM rendelet rogziti, amely meghatarozza a
teljesitményértékelés lefolytatsinak szabdlyait, az érintettek értékelésének szempontjait és az
egyes értékelési szempontokra adhaté maximalis pontszdmokat, valamint az Osszesitett
teljesitményértékelés alapjdn megéllapitandé  kiemelkedd, atlagos vagy fejlesztendd
teljesitményszintek megallapitdsara szolgalépontszamokat.

Az intézményiinkben bevezetett pedagégus teljesitményértékelési rendszer szabdlyait,
eljarasrendjét, szempontjait és pontozdsat kiilon szabélyzat rigziti, mely az SZMSZ mellékletét
képezi.

Tit:ai;g#@?%ﬁﬁ?ﬁﬁedagﬂgusnk 0 életpalyajardl szélﬂﬂﬂ)ﬂ,%‘ité‘giyb{}ﬁggﬁﬁny (a tovabbiakban: Puétv.) 98. § (3)-==paran

10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének célja az intézményben folyé neveld-oktaté munka atfogo
ellenérzése, az esetlegesen felmerillé hibik észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysagénak
emelése. A folyamatos ellenbrzés megszervezéséért, s hatékony miikidtetéséért az intézmény
vezetdi felelosek.

Az ellendrzés éves iitemezését az iskola éves munkaterve tartalmazza a felelostk megnevezésével.
Ellenérzést végez az iskola egészét illetden az igazgatd, sajat hatdskoritkben az igazgatohelyettesek
és a munkakdzosség-vezetdk. Az osztalyfénokik ellendrzési jogkdre az osztilyukban foly6 oktato-
nevelé munkara terjed ki.

Minden tanévben ellendrzdtt teriiletek:

e A tanitisi ordk. Az ellenérzést az igazgatd, az igazgatGhelyettesek végzik, a
munkakozosség-vezet6k, sajat osztdlyukban az osztalyfondkdk hospitalnak.

o A munkakidzosségek munkdja. Az éves munkatervben rogzitett iitemezés szerint a
munkakozdsség-vezetd iskola vezetdsége elbtti beszamoltatasaval térténik.

o A tanitisi 6rik kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az fligyeletes vezetd
rendszeresen, az igazgato alkalomszeriien ellendrzi.
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¢ Az elektronikus naplé vezetése. Az ellenérzést az osztilyfonskek és a szaktanirok

folyamatosan végzik, mig az igazgatohelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres

; -q...*gzti!‘gr'%z_ﬁ.ﬂ.l;a.éﬁ.@-_I_ﬂulﬂszﬁs'ﬁk beirﬁsﬁt,“igazolisét. Az el,!f@g:gg’s_;.a_:ffq;sz&gos pedagogiai
S Nk aivellendi 268 belyszini vizsgalatinak terileteit,éonti-Ranga VOsAn

o A sziil6i értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgato és helyettesei ellendrzik.

° Az igazolatlan hidnyzésok szdminak alakuldsa. Az ellendrzést az osztalyfonokok
folyamatosan végzik, és értesitik a titkarsagot és a vezetét.

Az igazgat6 rendkiviili ellenérzést is elrendelhet. Az ellenérzés tapasztalatait az ellendrzést végzs
ismerteti az érintett pedagogussal, munkakdzdsség-vezetével, illetve a munkakdzisséggel. Az
crtckeleshez az esetlegesen feltart hibdk, hidnyossagok kikiiszdbélésére, pétldsira vonatkozd
hataridos feladat vagy utasitds is kapcsolédik. Az Altaldnosithaté tapasztalatok Usszegzésére
neveldtestilleti vagy munkak&zdsségi értekezleten keriil sor.

11. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabdlyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi Jogviszonyban 4llokra, a tanuldi
jogviszonyukbdl fakadé kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskoldnak okozott kar
megtéritésének megdllapitdsa sordn. A tanul6i fegyelmi eljérds és a fegyelmi targyalds pedagogiai
célokat szolgél.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

® az igazgatd;

e az igazgatohelyettesek

e az osztalyfonOk az osztdlya tanuléja ellen;

e a szaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljardst nem az osztdlyfondk kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje kiteles arrdl az osztalyfontkot haladéktalanul értesiteni.

Az elsbfokii fegyelmi jogkdr gyakorlja a nevelGtestillet, melynek nevében az igazgaté jér el.

A fegyelmi eljards meginditdsarol az igazgaté hérom hoénapon beliil dont, amelyet hatérozat
forméjaban irdsba kell foglalni.

A fegyelmi eljards lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljdrdst kell kezdeményezni. Az egyeztetd
eljards célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjin a
kitelességszegd €s a sértett kozotti megéllapodds létrehozédsa a sérelem orvoslésa érdekében.
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A fegyelmi eljaras lefolytatisaért az iskola fegvelmi bizottsiga felelos, amelynek mindenkori
elndke az igazgatohelyettes ., vagy az igazgatohelyetes II.

aenATICAN: 'hﬁn:n,a, bizottsdg elndke Ugy itéli megwchogy. lehetfséa, van eredményes egyeztetd
- s wta’;ﬁj’ﬂ 5 rﬂ*ﬁi&m kezdeményezheti annak megmdﬁﬁﬁ% Eg)? Etééi%s lefolytatdsara akkor van
lehetGség, ha azzal a sérelmet elszenvedd feél, kiskord sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild,
valamint a kotelességszegéssel gyanisitott tanulo, kiskori kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
esetén a szillé egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljards lefolytatdsara lehetdség van, arrél a
fegyelmi bizottsdg vezetdje irdsban tdjékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanuldt (kiskord

tanulé esetén a sziil6t), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetOségére.

A tanul6 - kiskori tanulé esetén a szilld - az értesités kézhezvételétol szamitott &t tanitdsi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljards lefolytatdsat. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatisat nem kérik, a fegyelmi eljardst folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés
mér legaldbb harmadik esetben ismétlédik ugyananndl a tanulénil, a fegyelmi jogkdr gyakorldja az
egyeztetd eljards alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kitelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljirasban
irdsban megéllapodott a sérelem orvoslisirdl, a fegyelmi eljards a sérelem orvoslasdhoz sziikséges
idore fefliggeszthetd.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsignak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az igazgatd kozremiikddésével jeldlik ki.

Az egyeztet eljaras részletes iskolai szabélyai az aldbbiak:

Az egyeztetd eljards iddpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgaté tiizi ki, az egyeztetd
eljards idGpontjarél és helyszinérol, az egyeztetd eljdrds vezetésével megbizott pedagégus
személyérdl elektronikus ton és irdsban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljards lefolytatasira az intézmény vezetbje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiillon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztdzasa és a felek dlldspontjanak kozelitése.

Az egyeztetd eljarasrol feljegyzés késziil, amelyben rogziteni kell a sérelem orvosldsat, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ald. Az egyeztetd eljaras sordn jegyzokdnyv
vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzOkdnyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd tirgyaldsra nem keriilt sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a
fegyelmi eljdrast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés ota harom honap maér eltelt. A
fegyelmi eljirds meginditisa és lefolytatasa kdtelezd, ha a tanul6 maga ellen kéri. Kiskori tanul6
esetén e jogot a sziilé gyakorolja.
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A fegyelmi eljdrdst a fegyelmi bizottsdg a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet eléirisai szerint
folytatja le.
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12.  AZINTEZMENYI ADMINISZTRACIO
Intézményiinkben az alébbi elekironikusan elbéllitott dokumentumokat hasznéljuk.
1. Az intézményben elektronikus iiton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok:

e atanulobalesetek elektronikus titon torténd bejelentése,
e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
e az elektronikus naplo,
2. Elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.,

Az elektronikus dton elGallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus udton elBallitott papiralapi nyomtatvéinyt — az igazgaté utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

e A papiralapli nyomtatvinyt kinyomtatasat kivetten:

e el kell latni az igazgat6 eredeti alafrasdval és az intézmény bélyegzdjével,

e az vonatkoz6 jogszabélyi rendelkezés szerint meghatérozott ideig az irattdrazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell megorizni.

A papiralapi irattdrazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi
kovetelmények megtartisdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél is az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

A tanulObalesetek elektronikus tton t5rtén6 bejelentblapja  papiralapu nyomtatvanyanak
hitelesitésére és taroldsdra a fent irt eljardsrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A szilkség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésiilé dokumentumok hitelesitési rendje:

e El kell helyezni a papiralapii dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités iddpontjat, a hitelesité alafrasét és az intézmény hivatalos korbélyegzo
lenyomatét, és ,,elektronikus nyomtatvany " felirattal kell ellatni.

o A flizet jelleggel Gsszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsd lapjan vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy
a dokumentum hény lapbél, illetve oldalbol 41, Ez esetben a hitelesités szévege:

Hitelesitési zdradék
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o az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valé utalist: ,elektronikus
nyomtatvany”,

® az elektronikus és a nyumtatutt {hitelesitett] kidllitds dﬁmmit

-.,,-...

PH

hitelesitd

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje

A digitdlis naplé elektronikus Wton tirolja a tanulék adatait, a foglalkozasok tananyagit, a
hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a
tanarok munkajat segitd informaciokat. A tarolt adatok koziil:

e Havi gyakorisiggal ki kell nyomtatni a pedagogusok dltal az adott hénapban
megtartott o6rdk, helyettesitések sth. szamardl |készitett kimutatist, a
munkaidényilvintartist, Az igazgatd vagy az igazgatohelyettes aldirja, az intézmény
kirbélyegzijével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell
tarolni.

A tanulé félévi osztilyzatairdl az iskola kiteles papiralapa értesitit kiildeni az iskola
korbélyegzhiével és az osztalyfondk alairasaval ellatva.

A tanév végén a digitilis naplo altal generilt anyakdnyvbél papiralapi térzskdnyvet
kell kidllitani, amelynek adattartalmat és formdjét jogszabdly hatirozza meg. A megjeldlt
személyek aldirdsdval és az intézmény kor alaki pecsétjével ellatva valik hitelessé, A
tovabbiakban az iratkezelési szabdlyoknak megfelel6en kell tarolni.

Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan ordk szamdt, a zéradékokat tartalmazd iratot a tanuléi jogviszony mds
megsziinésének eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztilynaplé fajlokat killsd adathordozora kell menteni, az
adathordozét az iratkezelési szabalyzatban régzitettek szerint archivélni sziikséges.

Az elektronikus Gton eldallitott, hitelesitett és taroit dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan eloallitott, hitelesitett és tdrolt
dokumentumokon elektronikus aldirdst (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizirdlag
az intézmény igazgatoja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhaszndl6i nevek, szitkséges jelszavak megadédsa, a telephely szintli jogok
beallitdsai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.
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A KIR egyes alrendszereihez val6 hozzaférés egyedi felhasznal6i névvel és ehhez tartozo6, kizdrdlag
a felhaszndlé éltal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaléra azonos felhasznalénév nem
engedélyezhetd.
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- A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (més adataival valé) hozzaférés esetén az okozott

kérért — az intézményvezetd 4ltal kezdeményezett vizsgilat eredménye alapjan - a kért okozé
személyesen felel.

13. AZINTEZMENYI DOKUMENTUMOKROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziils, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzéférhetd az iskola honlapjén, a
»Dokumentumok™ mentipont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hézirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példénya megtaldlhat6 a fenntartonal, a tandri szobaban.Valamennyi dokumentummal kapcsolatban
az érdekl6dok felvilagositast kérhetnek az iskola igazgatojatol és a 1gazgatohelyettestdl, eldzetesen
egyeztetett iddpontban.

14. EGYEB SZABALYOZASOK

Az iskolai feliigyelet rendszabélyai

Az iskolaban a tanitdsi id0 alatt tanulé feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat. Az érarend szerinti
kotelezd tanitasi ordk €s a tandran kiviili foglalkozdsok alatt a tanuldkra a tandérat vagy a
foglalkozast tarté pedagogus, megbizott személy feliigyel.

Az 6rakdzi sziinetekben, valamint kozvetleniil a tanitasi id6 el6tt és utédn a tanulok feliigyeletét az
ligyeleti rend szerint beosztott iigyeletesek latjak el.

Az iskoldban a reggeli iigyelet 7 6ratél kezdddik és az orakizi sziinetek idején miikidilk. Az
ligyeletes neveld koteles a sziinetekben a tanulok kézott tartézkodni, a rabizott ¢épiiletben és az
udvaron, a hazirend alapjan a tanulék magatartdsit, az épiletek rendjének, tisztasaganak
megoirzeset, a balesetvédelmi szabdlyok betartasét ellendrizni.

Ugyeleti beosztas

Az ligyeletes pedagogusok 7 6ritdl, a sziinetekben valamint 18:00 ordig tigyeletet litnak el kiilén

beosztis szerint:
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Az iskola évente iigyeleti rendet hatiroz meg. Az iigyeletei rend beosztisdért a felsds
munkakozisség vezetd és az intézményvezetd a felelds. A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezetd
bﬂérqu_?_:féséig az ﬂgyeﬁ%g _%‘ﬁcdélmﬁn tdvozd vezetd utén. v&larn?i_g;:l_ﬁ. %ta'g__ ;
foglalkozast :aﬁﬁﬁﬂif"iﬁ@% T6& % iskola mikodésének rendjéért;ﬁ"ﬁ??ﬁqi?:‘ﬁg‘?fé JOSUIRL koteles
a szilkségessé valo intézkedések megtételére.

Az ilgyeletes neveld a rendkiviili eseményrdl, intézkedés el6tt lehetbség szerint kételes azonnal

esetleges

tdjékoztatast adni az igazgatonak, vagy az igazgatohelyettesnek.

A tanitas nélkiili munkanapokon akkor tartunk gyermekfeliigyeletet, ha azt az intézmény tanuléi
koziil legaldbb 10 tanulé szdmdra igénylik a sziilok. Az intézményi felligyelet egyéb szabilyait az
tigyeleti rend tartalmazza.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és tanulokon kiviil csak a hivatalos figyet intéz6k
tartézkodhatnak.

Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe vevbk csak a megallapodds szerinti idoben és a
helyiségekben tartozkodhatnak az épiileten beliil.

Taniigyi nyilvantartasok, dokumentacioé

Torzslap

A tanulok személyi adatai, tanév végi osztilyzatai, mulasztisai, valamint a tanuldkkal kapesolatos
hatarozatok nyilvantartasdra torzslapot (anyakonyvet) kell vezetni. A torzslapban radirdssal,
radirozdssal, kapardssal, vegyszerrel, a hibds széveg leragasztisival javitani tilos.

Az igazgatd a tdrzslapot tanévenként ellendrzi, alairdsdval és az iskola bélyegzdjével hitelesitve
lezarja. A torzslapot dssze kell fiizni, és be kell kottetni, liresen maradt lapjait 4t kell hizni.

A torzslap nem selejtezhetd. A megsemmisiilt vagy elvesztett torzslap helyett az igazgatd - a
rendelkezésre 4110 dokumentumok alapjan - potiGrzsiapot készitiet.

A nyomtatviny rovatai koziil csak azokat kell kitdlteni, amelyek hitelesen igazolhatok, az iires
részek kihizandék. A pottorzslapot zaradékolni kell. A zdradékolds aldirdssal, iskolai
korbélyegzovel el kell latni.

Bizonyitvany

A tanuldk a tanév végén bizonyitvanyt kapnak.
A bizonyitvanyt az osztdlyféntk dllitja ki, Osszeolvasds utdn hitelesitik. Az @sszeolvasds
hitelességéért az érintett alaird pedagdgusok feleldsek.
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A bizonyitvany kelte a tanévzaras napja, a tanévzard iinnepség napja.
A bizonyitvanyt a tdrzslap adataival megegyezben kell kiallitani.

v Autorzslapba tévesen beirt, majd, he!}feshlt@‘[,t atiamka_gr«a blzan}ntvényb& a helyes b{:]eg}'?ésnek.-.

mieglelelden kell bevezetni.

A bizonyitvany lires rovatait ki kell hizni.

A téves bejegyzéseket a torzslapra vonatkoz6 szabdlyok szerint kell javitani.

Ha az 6sszeolvasds alkalméval olyan tévedés deriilne ki, mely egyszerii javitdssal nem oldhaté meg
(méds tanulé eredménye keriilt beirdsra) a bizonyitvinyban, a kezdd osztilyosok esetében j
bizonyitvanyt kell kiéllitani, a fels6bb osztalyokban a téves bejegyzéses oldalt at kell hizni, és a
jegyzet rovatban tortént érvénvtelenités utdn a helyes széveget a kivetkezd oldalra kell irni. A
rontott bizonyitvanyokat a dokumentum nyilvantartasnak megfeleléen kell adminisztralni és tarolni.

A bizonyitvanyt az igazgato irja ald.
Az iskola bélyegzbjével ellatott bizonyitvanyt a tanévzard napjan kell kiosztani.

Beirasi Naploé

A beirasi naplo a kézoktatasi intézmény kételez6 dokumentacidja. Minden tanévben be kell vezetni
az Uj tanulokat, a beirasi naploban feltiintetett Gtmutato alapjan. A beirdsi napl6 tartalmazza a tanul6
nevét, sziiletési helyét, idejét, lakcimét, anyja nevét, gondviseld nevét. Be kell vezetni a tanuldi
jogviszony kezdetének és megsziinésének (okat) idopontjat az intézményben, az esetlegesen nem
magyar allampolgarsagot, az iskola nevét, ahol a tankdtelezettségének eleget tesz a tanuls., A
megjegyzés rovat tartalmazza a tanul6é oktatisi azonositdé szdmdt és torzslapszaméit A beirt
adatoknak egyeznie kell a tébbi taniigyi dokumentumban feltiintetett adatokkal.

A beirasi naploban a tanév eleji és tanév végi létszamadatokrodl dsszefoglaldt kell késziteni.

A beirasi naplohoz csatolni kell a KIR rendszerbél oktéber 1. ditummal kinyomtatott aktudlis
tanuléi nyilvintartist. Ez az iskolatitkir feleléssége. Ezt ellenbrzi igazgat6helyettes 1.

Egyéb iratok, dokumentacidk

Jegyzdkinyv

Az intézményben tortént értekezletekrdl, megbeszélésekrol, vizsgakrdl jegyzokonyv késziil. Az
iskola miikédésével kapcsolatban készitett jegyzOkonyveket az irattirban kell megbrizni az
iratkezelési szabdlyzatnak megfelelden.
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Iskolalitogatasi igazolas
Annak igazolasira, hogy a tanulé az iskoldban folytat tanulmanyt, az igazgaté iskolaldtogatasi

igazoldst adhat ki a tanul6, vagy. gggd}fjsglﬁig:ﬁ}gﬁ;ég&re.

Orarend

Az iskolai ¢rarend a tanitds idejét, helyét, tanulo nevét (egyéni foglalkozés esetében), osztalyat és a
tanar Oraszamat tiinteti fel. A teremérarend kifiiggesztése a teremajtékra kételezé, ez a
teremgazda, az osztalyfondk feleléssége. Az érarendet be kell vezetni a tantargyi napldba, el kell
helyezni az aktuilis érarendet a tanterem ajtajin. Az érarendi valtozdsokat (kimaradas, Gj
felvétel, belsé drarendi valtozés) azonnal be kell jelenteni az igazgatéhelyettesnek, a valtozasokat
tartalmazo, 4j 6rarend leaddsdval egyidejiileg.

Beiratkozisi lap, sziiléi nyilatkozat

A beiratkozasi lapot és sziiloi nyilatkozatot a gyermek beiratisakor kell leadni, mely a taniigyi
dokumentdcio szerves része.

A sziiléi nyilatkozatnak irattari elhelyezése sziikséges.

A sziil6i nyilatkozatnak tGbb formaja lehet, aszerint, hogy mihez igényli az intézményvezetd. Sziiléi
nyilatkozat szitkséges a tanulé intézményben tartozkodasi idejérdl, az idegen nyelv vélasztisarél, a
tanéran kiviili beiratkozasrol, kiiratkozasrol, a kedvezmények igénylésérél, hit - és erkdlestan
oktatasrol.

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

A tanul6 alairasaval igazolja, hogy részére a kotelezd oktatdsokat megtartottak, valamint megismerte
az intézmény hazirendjét, azt elfogadta és betartja.

Az intézményben folyd reklamtevékenység szabélyozésa

Az intézményben a gazdasagi reklamtevékenységrél szolé 2008. évi XLVIIL. térvény rendelkezéseit
megtartva lehet gazdasagi reklamtevékenységet folytatni, a gazdasigi reklamtevékenységrdl szolo
térvény 7-22. §-a szamos tilto rendelkezéseit betartva.

Iskoldnkban tilos kézzétenni olyan reklimot, amelyik erbszakra buzdit, félelemérzetet kelt, vagy
amely a gyermek, fiatalkora fizikai, szellemi vagy erkdlesi fejlodését kdrosithatja.

Tilos a dohanyaru vagy alkoholtartalmi ital reklimozédsa intézményiinkben és annak bejaratatél
szamitott szdzméteres tdvolsdgon beliil.
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. -__'._n_ﬂT""_:lfgpgﬁﬁgﬁt-h?ﬁyahan a tanulé jogutodjakert a%

A tanulo altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési térvény eléirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd

Tehr Dkfa“fﬁ’s:?ntezmany szerzi nieg a ©
-mlajdon_mgét minden olyan, a birtokdba keriilt dc:—iugnak. amcl:fct a tanulo allitott eld a tanuldi
Jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Gsszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkeszitéschez sziikséges anyagi €s egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanul6t dijazas illeti meg. A megfelelé dijazésban a tanul6 —
tizennegyedik €letévet be nem t61t6it tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi
intézmény allapodik meg. A megillapodds alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozésdra forditott becsiilt munkaidé. A dolog,
szellemi termék értékesitését, hasznositasit kévetben az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a
tanulot az értékesités tényrdl és a bevétel mértékérol, majd irdsban kiteles ajénlatot tenni a tanulé és
az intézmény kozotti megallapodisra vonatkozdan. A megéllapodasnak tartalmaznia kell a dijazds
mertekére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megéllapodast mindkét fél (a kiskor tanulé
esetében a szillo és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megéllapodast illetben nem sziiletik egyetértés,
akkor tovibbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovébbi megéllapodds hidnyaban a dolog, szellemi
termék tulajdonjoga visszaszdll az alkotora.

Kiilonos kozzétételi lista

A mikodés nyilvanossaganak erdsitésére az iskola - tevékenységéhez kapcsoléddan —rendeletben
meghatarozott adatokat (kiillonds kozzétételi lista) koteles kozzétenni. Kozzététel a meghatérozott
adatoknak internetes honlapon, digitilis forméban, barki szdmara, személyazonositisra alkalmatlan
forméban, korlatozdstl mentesen, kinyomtathaté és részleteiben is kimasolhaté moédon, a
betekintés, a letdltés, a nyomtatds, a kimdsoléds és a halozati adattvitel szempontjabél is dijmentesen
torténd hozzaférhetové tétele. A kiillonds kozzétételi listdt sziikség szerint, de legaldbb nevelési
évenként feliil kell vizsgdlni. (Igazgatéhelyettes 1.)

Ezek az adatok iskola esetében:

1. A pedagdégusok iskolai végzettsége és szakképzettsége hozzérendelve a helyi tanterv
tantargyfelosztiasdhoz

A neveld és oktatdé munkat segit6k szama, feladatkdre, iskolai végzettsége és szakképzettsége
Az orszagos mérés-értékelés eredményei, évenként feltiintetve

Az intézmény lemorzsolddési, évismétlési mutatoi

bl ool

Szakkdrok igénybevételének lehetbsége, mindennapos testedzés lehetdsége
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15. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatélybalépése

Ve A SZMSZ 2024, év 09. hé 02. napjaﬂ & nevelbtestilet” altali elfogadasaval lép halaj}*ba és °
visszavondsig €rvényes. A feliilvizsgdlt szervezeti és miikodési szabalyzat hatdlybalépésével
egyidejlileg érvényét veszti az elbz6 SZMSZ,

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatdra sor kerill jogszabdlyi eldirds alapjan, illetve jogszabalyviltozas esetén,
vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény vezetGje, neveldtestiilete, a didkdnkorményzat, a
sziiloi szervezel. A kezdeményezést és a javasolt modositdst az intézményvezetdhoz kell
beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljardsa megegyezik megalkotdsdnak szabalyaival.

MELLEKLETEK

1. sz. mellékiet Bélyegzohaszndlati Szabdlyzat

2. sz. melléklet Az adatkezelési szabdlyzat

3. sz. melléklet Az elektronikus Gton elddllitott nyomtatvinyok kezelésének rendje

4. sz. melléklet Aladirasi jogkor szabdlyzata

5. sz. melléklet Panaszkezelési eljirds rendje

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

7. sz. melléklet Didkonkormdnyzat Miikodési Szabdlyzata

8. sz. melléklet Munkakari leirdsok

9. sz. Tiszaalpiri Pejtsik Béla Nagykozségi és Iskolai Konyvtir Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata / Tankonyvkezelési Szabalyzata

10. sz. A pedagogus teljesitményértékelés szabdlyzata

11. A Komplex Alapprogram szabdlyzata

A szervezeti €s mikddési szabdlyzatot az intézmény nevelétestiilete véleményezte, elfogadta.

2024, év szeptember 2. napjan.

.............................................

Mayer Tamasné
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A tanulé altal elkészitett dologért jard dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény. valamint a tanulé kozott eliérd
megdllapodds hidnyaban a tanulé jogutodjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan. a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanuld allitott elé a tanuloi
Jogviszonydbol eredd kotelezettségének teljesitésével Gsszefiiggésben. feltéve. hogy az annak
elkeszitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmeény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével.
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazés illeti meg. A megfelelé dijazasban a tanulo —
tizennegyedik €letévét be nem toltott tanuld esetén sziiloje egyetértésével — és a nevelési-oktatisi
intézmény dllapodik meg. A megdllapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai
teljesitményének mértcke, valamint a dolog létrehozisdra forditott becsiilt munkaids. A dolog.
szellemi termék értékesitését. hasznositasat kévetden az intézmény vezetbje téjékoztatni koteles a
tanult az értékesités tényrGl és a bevétel mértékérdl. majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanulo és
az intézmény kozitti megallapoddsra vonatkozoan, A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazds
mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskora tanuld
esetében a szQlo €s a tanuld) aldirja. Amennyiben a megdllapodast illetden nem sziiletik egyetériés.
akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megdllapodas hidnyiban a dolog. szellemi

termek tulajdonjoga visszaszdll az alkotora.

Killonds kdzzetételi lista

A muikodés nyilvanossaginak erositésére az iskola - tevékenységéhez kapesolodéan —rendeletben
meghatarozott adatokat (kiilénds kdzzétételi lista) koteles kozzétenni. Kizzététel a meghatdrozott
adatoknak internetes honlapon. digitalis formaban. barki szamara. személyazonositasra alkalmatlan
formaban. korlatozasté] mentesen. kinyomtathatd és részleteiben is kimdsolhatd modon. a
betekintés. a letdltés. a nyomtatds. a kimésolds és a halozati adatitvitel szempontjabél is dijmentesen
torténd hozzaférhetové tétele. A kiilonds kozzétételi listat szitkség szerint. de legalabb nevelési
évenként feliil kell vizsgilni. (Igazgatohelyettes 1.)

Ezek az adatok iskola esetében:

I. A pedagogusok iskolai végzettsége és szakképzettsége hozzarendelve a helyi tanterv
tantargyfelosztisihoz

A nevelo ¢s oktatéo munkat segitok szama, feladatkére, iskolai végzettsége és szakképzetisége
Az orszagos mérés-értékelés eredmeényei. évenként feltiintetve

Az intézmény lemorzsolodasi. évismétlési mutatoi

b S o

Szakkorok igénybevételének lehettsége, mindennapos testedzés lehetosége
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15. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2024, év 09. ho 02. napjan a nevelOtestiilet altali elfogadasival Iép hatalyba, és
visszavonasig ervényes. A feliilvizsgdlt szervezeti €s mikoOdés) szabalyzat hatdlybalépésével
cgyidejuleg érvényeét veszti az eldzd SZIMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSY feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan. illetve jogszabdlyviltozas esetén.
vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény vezetdje. neveldtestiilete, a didkénkormanyzat. a
sziiloi szervezet. A kezdeményezést ¢s a javasolt modositdst az intézményvezetthiz kell
beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival,

MELLEKLETEK

1. sz. melléklet Bélyegzihasznalati Szabalyzat

2. sz. melléklet Az adatkezelési szabdilyzat

3. sz. melléklet Az elektronikus Gton eldallitott nyomtatvinyok kezelésének rendje
4. sz. melléklet Aldirasi jogkor szabilyzata

5. sz melléklet Panaszkezelési eljaris rendje

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

hasznalatinak szabdilyzata
7. sz. melléklet Diikénkormanyzat Mikadési Szabalyzata
8. sz. melléklet Munkakiri leirasok

9. sz. Tiszaalpari Pejtsik Béla Nagykdzségi és Iskolai Kinyvtar Szervezeti és Mikidési
Seabidlyeata / Tankinyvikezelési Szabalyzata

10. sz. A pedagogus teljesitményértékelés szabailyzata

11. A Komplex Alapprogram szabdilyzata

A szervezeti és mikddési szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete véleményezte, elfogadta.

2024, év szeptember 2. napjan.

Mayer Taméasné
intézmenyvezetd
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A nevelotestiilet elfogadé hatdrozata:

A Tiszaalpéri Arpad Fejedelem Altalanos Iskola nevelotestillete az iskola Szervezeti és Mikadesi
Szabalyzatat elfogadta.

Tiszaalpar. 2024, év augusztus 28. Gh T /

A Sziiloi Szervezet az iskola Szervezeti és Mikadés Szabalyzaidt  megismerte.
Tiszaalpar. 2024. év szeptember ...,

Sziili Szervezet képviseloje

A Didkénkormanyzat az iskola Szervezeti és Miikidési Szabal yzaldl megismerte.

Diakdnkormanyzat segitd tanir

Tiszaalpar. 2024, év szeptember 2.

A fenntartd nevében a Kecskeméti Tankeriileti Kozpont elfogadta az iskola Szervezeti és Miikades;
Szabdlyzatit.
Tiszaalpdr. 2024. év szeptember.....

................................................

tankeriilet kepviseldje
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