Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Batonyterenyei Bartok Béla Altalanos Iskola



Tartalomjegyzék

I.A SZERVEZETI ESMUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS RENDELKEZESEIL

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

L 1. A szervezeti és miikddési szabilyzat célja, jogi alapja

L 2. A szervezeti és miikodési szabilyzat létrehozasdnak fébb jogszabalyi

alapjai az alabbi térvények és rendeletek illetve ezek modositasai

L. 2. a. Torvények
L. 2. b Kormanyrendeletek
L. 2. ¢ Miniszteri rendeletek

I. 2. d. Hatalya

L 3. Az intézmény neve, cime,fenntartojanak és miikidtetdjének

megnevezése

I. 3. a A kdznevelési intézmény jellemzoi

L 3. b Az iranyitd, feliigyeleti szerv megnevezése, székhelye

L 3. ¢ Jogszabalyban meghatarozott alapfeladata
L. 3. d Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata
L 3. e Az intézmény neve, székhelye

L 3. f Az intézmény OM azonositoja

L. 3. g Jogszabilyban meghatarozott kozfeladata
L 3. h Az intézmény tipusa

L 3. i A kozoktatasi intézmény tagintézményei

L 3 .j Felveheto maximalis tanulélétszam

L 4. Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa
I. 4. a Szervezeti felépités

L 4. b Az iskola dolgozéi

L. 4. c Az intézmény szervezeti vazrajza

L. 5. Az intézmény kozosségei

I. 5. a Az iskola kozossége

L 5. b Az iskolai alkalmazottak (kézalkalmazottak) kozossége

L 5. ¢ A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek,

hivatali titkok megérzése

1.

N N = e e

h W W & A W W W W W W W W NN N NN

oldal

. oldal

. oldal
. oldal
. oldal
. oldal
. oldal

. oldal
. oldal
. oldal
. oldal
. oldal
. oldal
. oldal
. oldal
. oldal
. oldal
. oldal
. oldal
. oldal
. oldal
. oldal
. oldal
. oldal
. oldal

. oldal



I. 5. d Az intézménynél hivatali titoknak minésiil

L. 5. e Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

I. 5. f A nevel6k kizissége a neveldtestiilet
. 5. g Dontési jogkorok
. 5. h A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet
. 5. i Tanév sorin megtartando6 nevelétestiileti értekezletek

.5.j A neveldk szakmai munkakozosségei

I
I
I
I
L 5. k Az intézmény szakmai munkakozosségei
L 5.1 A szakmai munkakozosségek feladatai

L 5. m Intézményfejlesztési munkacsoport

L 5.n A nem pedagogusképesitésii kozalkalmazottak kizossége
I

. 5. ny. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

o

. 5. 0 Osztalyozé- és javitévizsga bizottsag

L.5.1/a A tanuldk koézosségei

L. 5. 1/b Az osztalykézosség

I. 5. 1/c Az iskolai diakonkormanyzat

L 5. 1/d Véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik

L5.1/e Egyetértési jogot gyakorol

L 5. 1/f Dontési jogkore kiterjed

I.5.1/g DOK miikodtetéséhez sziikséges feltételek biztositasa

I. 5. 1/h Sziiléi szervezet

L.5. 1/i Déntési, véleményezései, egyetértési jogok

1. AMUKODES RENDJE

I1. 1. Nyitva tartas rendje

II. 2. A pedagégiai program

II. 3. Az éves munkaterv

I1. 4. Hazirend

IL. 5. Iskolai iinnepek és megemlékezések,
hagyomanyok apolasa

I1. 6. Intézményi véd6-6vo elbirasok

II. 7. A tanulok és az alkalmazottak intézményben

valéd bent tartézkodasanak rendje
I1. 8. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére,

akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

5
6
6
7
7
7.
8
8
8
9
9
9

10
10

10.
10.
11.
11.
11.
12.
12.
12.
13.
13.
13.
14.
14.

15.
15.

16.

16.

. oldal
. oldal
. oldal
. oldal
. oldal

oldal

. oldal
. oldal
. oldal
. oldal
. oldal
. oldal

. oldal
. oldal
oldal
oldal
oldal
oldal
oldal
oldal
oldal
oldal
oldal
oldal
oldal
oldal
oldal

oldal
oldal

oldal

oldal



I1. 9. A tanuléi jogviszony keletkezése, feltételei
I1. 10. A tanulé jogai és kotelességei
II. 11. A tanuldk jutalmazasanak elvei

II. 12. A jutalmazas, biintetés formai

II1. A VEZETOI MUNKA RENDJE
I1I. 1. Az Iskola igazgatosaga
IIL. 2. Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai
IIL. 3. Az igazgat6 kiemelt feladatai
I11. 4. Az igazgatohelyettesek,
(akik egyben az intézményegység vezetéi) feladatkore
IIL 5. A vezetd helyettesitésének rendje
IIL. 5. 1. A pedagégiai (neveld és oktaté) munka

belsé ellenérzésének rendje

IIL. 5. 2. A pedagoégiai (nevel6-oktato) munka belsé ellenérzésének

feladatai
IIL 5. 3 A neveld és oktatéo munka belsé ellenérzésére jogosult

dolgozok

IIL. S. 4. Kiemelt ellenérzési szempontok a nevelé-oktaté munka belsé

ellendrzése soran

IV. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASI

RENDJE, FORMAI

IV. 1. Kapcsolattartisi rend a neveldtestiilet valamint
a kiilonboz6 kozosségek kozott

IV. 2. Kapcsolattartasi rend a didkonkormanyzattal

IV. 3. A sziilokkel val6 kapcsolattartas és a tijékoztatas formai
és rendje

IV. 4. A sziil6i értekezletek, csalidlitogatasok

IV.5 A sziilé6i fogadéorak

IV.6 A rendszeres irasbeli tajékoztatas formai és rendje

IV.7 Hagyomanyos kapcsolattartasi formak

IV.8 A tantestiilet a tanulékkal egyiitt

IV.9. A tantestiilet a sziil6kkel egyiitt

IV.10. Az iskola vezetésének és kizisségeinek kiilsé kapcsolatai

17.
17.
17.
18.

18.
18.
19.
19.

19.
20.

21.

21.

21.

21.

22,

23.
23.

24,
24.
24,
24.
25.
25.
25.
25.

oldal
oldal
oldal
oldal

oldal
oldal
oldal
oldal

oldal
oldal

oldal

oldal

oldal

oldal

oldal

oldal
oldal

oldal
oldal
oldal
oldal
oldal
oldal
oldal
oldal



V. ELJARASRENDEK

V.1 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

V. 2. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult vezetok

V.3 A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell

V.4 A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni

kell a kovetkezokre

V. 5.1 Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanuléi és
gyermekbalesetek megel6zésében, illetve baleset esetén
(intézményi védo, 6vo elbirasok)

V. 5. 2. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulé- és

gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatosan

<
3}

. 3. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén
V. 5. 4 A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok

a magasabb jogszabalyok eléirasai alapjan

<
n

. 5. Fegyelmi eljaras

V. 5. 6 Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alibbiak szerint

hatarozzuk meg

<
7

. 7 A tanuléi hidnyzas igazolasa

V. 5. 8. Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

V. 5. 9. Tankoteles tanulé esetén, a tanulé mulasztasaval
kapcsolatos szabalyok

V. 5. 10. Sziilok tajékoztatisanak formai

V. 6. 1 Ugyintézés az iskolaban

V.6.1/a Az elektronikus és elektronikus iton eléillitott

nyomtatvanyok kezelési rendje

V. 6. 2. Az iskola helyiségeinek hasznalati rendje

V. 6. 3. A munkaidé beosztasa, szabadsig, munkaviszonyban
allé dolgozok dijazasa

V. 6. 4. A vezeték munkarendje, benntartézkodasianak rendje

V. 6. 5. A pedagogusok munkarendje

V. 6.5/a. A pedagogusok munkaidejének kitoltése

V. 6. 6. Az intézményen kiviil ellathaté munkakéri feladatoknak

a kereteit az intézmény az alabbiak szerint hatirozza meg

V. 6. 7. A pedagégusok munkaidejével kapcsolatos eléirdasok

27.
27.
27.
27.

28.

29.

30.
31.

32.
32.

33.
35.
35.

35.
36.
36.

36.
37.

37.
38.
38.
39.

39.
39.

oldal
oldal
oldal
oldal

oldal

oldal

oldal
oldal

oldal
oldal

oldal
oldal
oldal

oldal
oldal
oldal

oldal
oldal

oldal
oldal
oldal
oldal

oldal
oldal



V. 6.7/a. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartdsi rendje

V. 6. 8. A pedagégusokon kiviili kézalkalmazottak munkarendje

V. 6. 9. A kézalkalmazottak szabadsagolasanak rendje.

VI.EGYEB SZABALYOZASOK

VL. 2. A tanéran kiviili foglalkozasok

VL. 3. Kételez6 tanéran kiviili foglalkozisra vonatkozé
altalanos szabalyok

VL. 4. A vilaszthaté, nem kotelezé tanoérai foglalkozisokra
vonatkozo altalanos szabalyok

VL. 5. 11. Tankonyvtari szabalyzat

VI. 6. A mindennap testedzés formai

VL. 7. Az intézményben folyé belsé ellendrzésre
vonatkozd szabalyok

VL. 8. A belsé ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt
ellendrzési feladataik

VI. 8. 1. Ellenérzés formai

VL. 9. Az iskolai tankényvellatas rendje

VII. Panaszkezelése

VII. ZARO RENDELKEZESEK, VELEMENYEZESI ELJARAS

40.
40,
40.
41.
41.
42,

42.

42.
43.
44.

44.

46.
47.
47.
48.

oldal
oldal
oldal
oldal
oldal
oldal

oldal

oldal
oldal
oldal

oldal

oldal
oldal
oldal
oldal

. oldal



I. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS
RENDELKEZESEI, A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA
L 1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogi alapja:
A szabélyzat meghatirozza az intézmény szervezeti felépitését, a milkdés belsé rendjét, a
belsd és kiilsé kapcsolatok rendszerét, az intézményi védo, 6vo elbirdsokat, veszélyhelyzet
esetén sziikséges teendoket, €s az intézmény és egységei vezetdinek, pedagdgusainak,
valamint egyéb alkalmazottak feladatait a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésében, s
baleset esetén.
Meghatérozza a pedagogusok jogait és kotelességeit. Egyes esetekben, pl. munkaiigyi jogvita
esetén mérvadonak kell tekinteni a szabalyzatban foglaltakat. | Ezen kivil mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe.
A szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa feladata és kotelessége az
intézmény minden vezetdjének, pedagdgusanak, egyéb alkalmazottjanak, tanuldinak valamint
azoknak, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, részt vesznek feladataink megvalositasaban,
illetdleg igénybe veszik, hasznéljak helyiségeit, létesitményeit.
I. 2. A szervezeti és miikodési szabdlyzat létrehozasanak fobb jogszabdlyi alapjai az
alabbi térvények és rendeletek illetve ezek modositasai:
1. Torvények
- 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol
- 1992. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasarol
- 2012. évi L. térvény a munkatdrvénykonyvérol
- 2013. évi CCXXXIL torvény a nemzeti kéznevelés tankonyv ellatasrol
2. Kormanyrendeletek:
235/2016.(VIL.29.) Korményrendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kdzalkalmazottak jogalldsardl szold6 1992, évi XXXIIL. toérvény koznevelési
intézményekben t6rténd végrehajtasarol szolo 326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet
modositasarol
229/2012.(VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol
26/2013.(I1.12.) Korményrendelet a nemzeti koOznevelésr6l szO0l6 torvény
végrehajtasarol
326/2013.(VIIL.30.) Korményrendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl és a

Kjt. kéznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol



40/2013.(VL.4.) Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és

alkalmazasarol

3. Miniszteri rendeletek:

L2.d.

20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

16/2013.(11.28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitds, a tankonyvtdmogatis,
valamint az iskolai tankényvellatas rendjérol

14/2017.(VL.14.) EMMI rendelet a 2017/2018. tanév rendjérol

4/2017.(IV.10.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus kézikényvvé nyilvanitas, a
tankdnyvtdmogatas, valamint az iskolai tankényvellatas rendjér6l szolo
17/2014.(111.12.) EMMI rendelet médositasardl

Hatalya:

Kiterjed a Batonyterenyei Bartok Béla Altalanos Iskola

Alkalmazottaira
Az intézményben mik6do felnétt és diakkozosségekre
A tanulokra

A tanulok sziileire, illetve térvényes képviseloire

L 3. Az intézmény neve, cime, fenntartéjinak és miikodtetéjének megnevezése

L3 A

koznevelési intézmény jellemzdi:

Neve: Batonyterenyei Bartok Béla Altaldnos Iskola

Cime (székhely): 3070 Batonyterenye Iskola Gt 10

Tipusa:

egyseges iskola

OM azonosito: 201214

L 3. b Az iranyitd, feliigyeleti szerv megnevezése, székhelye:

Salgoétarjani Tankertileti Kozpont
3100 Salgoétarjan Rékoczi ut 36.

I. 3. ¢ Jogszabalyban meghatarozott alapfeladata:

Altalanos iskolai nevelés-oktatas

I. 3. d Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata.:
Batonyterenyei Bartok Béla Altalanos Iskola

3070 Batonyterenye, Iskola ut 10.

201214



L 3. e Az intézmény neve, székhelye:
1. Az intézmény neve: Bitonyterenyei Bartok Béla Altalanos Iskola Az intézmény
székhelye: 3070 Batonyterenye, Iskola ut 10.
2. Az intézmény roviditett neve: Bartok Béla Altalanos Iskola
I 3. f Az intézmény OM azonositoja: 201214
L. 3. g Jogszabilyban meghatarozott kozfeladata:
Altalanos iskolai nevelés-oktatas
L 3. h Az intézmény tipusa:
Egységes iskola
L 3. i A kozoktatasi intézmény székhely és tagintézményei
Bitonyterenyei Bartok Béla Altalanos Iskola
Székhely: 3070 Batonyterenye, Iskola ut 10.
Bart6k Térségi Altalanos Iskola Méra Ferenc Tagintézménye
Telephely: 3145 Matraterenye, Kossuth ut 143
Bart6ok Térségi Altalanos Iskola Madach Imre Tagintézménye
Telephely: 3077 Matraverebély, Ady Endre 1t 30.
Az intézmény jogi személy, tagintézményei nem rendelkeznek jogi személyiséggel.

L 3. j Felveheté maximalis tanulélétszam:

Bartok Béla Altalanos Iskola: 580 £6 1-8 évfolyamon
Mora Ferenc Altaldnos Iskola: 160 6 1-8 évfolyamon

Madéch Imre Altalanos Iskola: 160 16 1-8 évfolyamon
Miik6dési kor és beiskolazasi korzet: Batonyterenyei Jaras teleplilései.
Az indithaté osztalyok, csoportok szamat minden tanévben a fenntarté allapitja meg.
L. 4. Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa
L. 4. a Szervezeti felépités
Tagjai: Az igazgatd
—  Igazgatohelyettesek, tagintézmény-vezetdk
—  feladatokkal megbizott tagjai
—  Szakmai munkak6zdsségek vezetoi
—  DOK munksjat segité vezetd



A kibdvitett iskolavezetés az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és

javaslattevd joggal rendelkezik. Sziikség szerint megbeszélést tart az aktualis feladatokrol,

melyet az igazgatd készit eld és vezet. A megbeszélésrdl irdsos emlékeztetd késziil.

A kibovitett iskolavezetés tagjai, a bels6 ellendrzési szabdlyzatban foglaltak szerint,

ellentrzési feladatokat is ellatnak.

L. 4. b Az iskola dolgozéi

Az iskola dolgozd6it a magasabb jogszabalyok elbirasai és a fenntartd engedélyezése alapjan

megallapitott munkakérdkre, az iskola igazgatéja alkalmazza. Munkavégzésiikkel kapcsolatos

kotelezettségeiket és jogaikat az MT és a KJT szabalyozza. Munkéjukat munkakori leirasok

IGAZGATO

Tagintézmény vezeték

alapjan végzik.

L 4. ¢ Az intézmény szervezeti vazrajza:
DOK — —_—
Erdekvédelmi
szervezetek [ |Altalanos ‘
SZMK igazgatohelyettesek ‘

T

T

Bartok Béla Alt. Isk.

Moéra Ferenc Alt. Isk.

Madach Imre Alt. Isk.

‘Nevel testiilet, tovabbi
alk.

3 munkak6z0sség

Neveld testiilet, tovabbi alk.

1 munkak6z6sség

Nevelo testiilet, tovabbi alk.
1 munkakdzosség




L. 5. Az intézmény kozosségei

I. 5. a Az iskola kozossége

Az iskolakozosséget az iskola pedagogusai, dolgozdi, a sziil6k és a tanuldk alkotjak.

L 5. b Az iskolai alkalmazottak (kiézalkalmazottak) kozossége

Az iskolai alkalmazottak koOzOsségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban,
valamint munkaviszonyban 4116 dolgozok alkotjak.

Az alkalmazottak egy része az oktaté-neveld munkat végzd pedagogus, a tobbi dolgozé az
oktat6-neveld munkat kézvetleniil vagy kozvetve segitd, mas kdzalkalmazott.

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzddésben, vagy hatirozatlan
idejli kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottakat milyen munkakorben, milyen
feltételekkel foglalkoztatja. Erkolcsi bizonyitvany kell!

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskoldn beliili
érdekérvényesitési lehetGségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Munka
Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak Jogallasardl szolé Torvény, a Koéznevelésrol szolo
Torvény, illetve az ezekhez kapcsolddod rendeletek).

L. 5. ¢ A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése
A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabalyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
A dolgoz6 koteles a munkakOrébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossidggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmen6en nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betltésével dsszefliggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mds személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és
eléirasoknak, a munkahelyi vezetGje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfeleléen kételes végezni.

Amennyiben — adott esetben — jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi koételezettség nem all
fenn, nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit, vagy tanuldink, ill.
munkatarsaink személyi jogait sérti.

I. 5. d Az intézménynél hivatali titoknak mindsiil:

A tanul6k személyes adatai, a tanulményaikkal, egészségi allapotukkal, csaladi helyzetiikkel

kapcsolatos informaciok és adatok.



A dolgozok személyes adatai, a tanulmanyaikkal, egészségi allapotukkal, csaladi helyzetiikkel
kapcsolatos informacidk és adatok.

Az intézmény belsé — még nem publikalt — szakmai informacidi, mérési eredményei.

A hivatali titok megsértése a kozalkalmazotti jogviszonybol szarmazé kotelezettség vétkes
megszegésének mindsil. Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomadsara jutott
hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak kézlésére az illetékes felettesétél engedélyt
nem kap.

I. 5. e Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére:

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatirsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az
alabbi szabalyok betartdsa mellett kell elGsegiteniiik:

A televizid, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kGvetkezo eldirasokat:

Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adasra az
intézményvezeto €s a tagintézmény vezetdje, vagy ezen személyek megbizottjai jogosultak.
Elvarés, hogy a nyilatkozatot ad6é a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak, udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkoz6 felel. A nyilatkozatok megtételekor minden
esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az
intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkolesi kart okoz, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattévo hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagét a kozlés el6tt
megismerje.

L 5. f A nevelok kozossége a nevelétestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény pedagoégusainak kozossége, nevelési és
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozoé €s hatarozathozo szerve. Tagjai, a
nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagégus-munkakért betoltd alkalmazottja,
valamint a nevel6- ¢és oktatomunkat kozvetleniil segité felsdfoku iskolai végzettségii
alkalmazottja.

Az intézmény egy nevelbtestiiletet alkot.



A nevelési-oktatasi intézmény nevelétestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint e torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
I. 5. g Dontési jogkorok:

— anevelési, illetve a pedagogiai program és modositasanak elfogadasa

— SZMSZ és modositasanak elfogadasa

— Nevelési-oktatasi tagintézmények munkéjat atfogéd elemzések, értékelések,

beszamolok elfogadasa

— Nevel6testiilet képviseletében eljar6é pedagogus kivalasztasa

— Hazirend elfogadasa

— Tanuldék magasabb évfolyamba 1épésének megallapitisa

— A tanuldk fegyelmi iigyeiben valo dontés, a tanulok osztalyozdvizsgara bocsatasa

— Intézményvezetdi programok szakmai véleményezése

— Jogszabalyokban meghatarozott mas tigyek
Azokban az ligyekben, amelyek nem érintenek minden tagintézményt, csak az érintett
tagintézmények nevelbtestiiletei, illetve szavazati joggal rendelkezé tagjai jarnak el. Az
oraadé tanar a nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozo tigyek koziil csak a tanulok magasabb
évfolyamba 1épésének osztalyozd vizsgira bocsatasanak és fegyelmi tigyeinek eldontésében
vesz részt, szavazati joggal.
L. 5. h A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet:

— anevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

— atantargyfelosztéasra elfogadasa el6tt

— az egyes pedagdgusok kiilon megbizdsainak elosztasa elott

— azigazgaté és a tagintézmény-vezetdinek megbizasara illetve a megbizés visszavonasa

elott.

I.5.i A tanév sorin megtartandé nevelétestiileti értekezletek:
A nevelbtestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatdrozott napirenddel és
idéponttal az iskola igazgatdja hivja 6ssze.

- tanévnyitd értekezlet

- tanévzar6 értekezlet

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet

- félévi és év végi értékeld értekezlet



Ha indokolt, rendkiviili neveldtestiileti értekezletek hivhatdk Gssze, ha az iskola igazgatdja,
vagy iskola vezetdsége, valamint ha a nevelbtestiilet tagjainak legalabb egyharmada kéri. Az
indokoltsagot az iskola vezetdsége donti el sz6tobbséggel. Rovid munkaértekezletek az
aktualis feladatok megbeszélése végett és a munkatervben tervezetteknek, barmikor
Osszehivhato.
A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 50 %-a jelen
van.
A nevel6testiilet dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii sz6tGbbséggel hozza. A nevelbtestiilet
személyi kérdésekben titkos szavazassal is donthet, a nevel6testiilet tobbségének kérésére. A
nevelbtestiileti értekezletek a tagintézményben tartandok. Az értekezletrdl jegyzokdnyvet kell
vezetni.
A neveldk kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat, észrevételeiket szoban vagy irasban,
egyénileg vagy képviseloik utjan koézolhetik.
I.5.j A nevelok szakmai munkakozosségei
A koznevelési térvény szerint a szakmai munkak$zisség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitasdban, tervezésében és ellenérzésében. A munkakozosségek segitséget
adnak az iskola pedagdégusainak szakmai moédszertani kérdésekben. A munkakdzosségek
alapfeladata a pélyakezd6 pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése. A
munkakozosségek -az igazgatd megbizasara- részt vesznek az iskola pedagdgusainak é€s
gyakornokainak belsd értékelésében, valamint az iskolai versenyek megszervezésében.
L 5. k Az intézmény szakmai munkakozosségei
A Bartdk intézményben redl, human és also tagozatos munkakozosségek miikodnek. A t6bbi
tagintézményekben egy munkak6zosség mikoédik a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet,
valamint a Kéznevelési Torvény eldirasai szerint.
I. 5.1 A szakmai munkakozosségek feladatai:

— apedagégiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellenérzése

— aziskolai neveld- és oktatdé munka bels6 fejlesztése, korszerisitése

— egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos

ellenérzése, mérése, értékelése
— péalyazatok tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitdsa, masok altal kiirt
versenyekbe val6 bekapcsolodas

— pedagégusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése



— iskolai bels6 vizsgak (osztalyozo, javitd, évfolyamok belsd vizsgai) tételsorainak
Osszeallitasa, értékelése, elemzése

— taneszkdzok, tankonyvek kivalasztasa

— jutalmazasra, kitlintetésre valo javaslattétel

— pélyakezd6 pedagégusok munkéjanak segitése

— segitik az igazgatot, tagintézményvezetoket ellendrzési feladatuk ellatidsdban

— a koltségvetésben rendelkezésre 4all6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa.

— A munkakdzosségeken beliil a kollégak segitik egymast a Komplex Alapprogram
moédszereinek alkalmazasaban, Oratervek, foglalkozas tervek elkészitésében,
megvalosit asitasaban, dralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

A szakmai munkakdzosségek munkajat a munkak&zosség-vezetdje iranyitja.

A szakmai munkak6zOsségek, az intézmény pedagogiai programja, munkaterve valamint az
adott munkak$zosségek tagjainak javaslata alapjan Osszedllitott, tanévre sz6ld6 munkaterv
szerint tevékenykednek.

A munkak6zosségek vezet6jét, a tagintézmények javaslatira, a munkak6zOsség tagjainak
vélemeénye alapjan az igazgatd bizza meg.

A munkak6zisségek vezet6i, munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

I. 5. m Intézményfejlesztési mikrocsoport

»A tanuldi lemorzsolddassal veszélyeztetett intézmények tamogatasa” EFOP-3.1.5-16-2016-
00001 projekt palyazati program megvaldsitdsa utan tovabbra is fennall, és funkcidjat
megtartva miikddik. Feladata a Rovid és kozéptavi Intézményi Komplex Cselekvési Tervben
(IKCST 2020-2023) foglaltak megvaldsitasa.

I. 5. n A nem pedagégusképesitésii kozalkalmazottak kozossége:

Az intézmény és tagintézmények nem pedagdgusképesitésii kozalkalmazottainak kozosségét,
kapcsolattartasukat az igazgatdé valamint a tagintézmények vezetdi fogjak Ossze. A
kézalkalmazottak munkakori leirdsuk szerint végzik munkédjukat, és kapcsolatot tartanak az
intézmény dolgozdival.

L 5. ny. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara, a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak, a nevel6testiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.



Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsag hozza létre, errdl tajékoztatni kell a
neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az
igazgat6 bizza meg.
L. 5. 0 Osztalyozo- és javitovizsga bizottsag:
elnok: az illet€¢kes munkakdzosség-vezetd vagy tagintézmény-vezetd
tagjai: tantestiiletben dolgozé pedagogusok

Egy osztalyban tanité pedagdégusok munkacsoportja hozhaté 1étre, az osztdly magatartasi,
tanulasi problémajanak megoldasara.
Tagjai: - tagintézmény-vezetd

—  munkak6zisség vezetdi

—  az osztalyban tanitd pedagdgusok
I.5.1/a A tanulék kozosségei
L. 5. 1/b Az osztalykozosség:
Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalyk6zosség élén — mint pedagogusvezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyféndkot
ezzel a feladattal az intézmény vezetdje illetve a tagintézmény-vezetdé bizza meg. Az
osztalyfonokok osztalyfondki tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik. Az
osztalykozOsség sajat tagjaibol tisztségviseloket valaszt, akik kiildottként vesznek részt az
iskolai didkdnkorményzat munkajéban.
I. 5. 1/c Az iskolai diakéonkormanyzat:
A didkénkorményzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete.
A tanuldk és a tanuldkozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tanéran kiviili
szabadidds tevékenységének segitésére, a tagintézményekben didkdonkormanyzat miksdik.
Az iskolai didkénkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzat vezetdsége, illetve
annak valasztott tisztségviseloi érvényesitik.
Az iskolai DOK magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik. A
didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet, a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Munkatervét, SZMSZ-ét €s miikodési rendjét maga hatarozza meg. Jogait és tevékenységi
korét a kdznevelési térvény eldirasai szerint gyakorolja. Miikodéséhez sziikséges feltételeket

az intézmény biztositja.
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I. 5. 1/d Véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik:
— az oktatasi tagintézmények miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben
— atanuldk nagyobb kdzosségét érintd dontések meghozatalanal
— a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitésekor, elfogadasakor,
modositasakor
— atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetésénél, megszervezésénél

— konyvtar, sportlétesitmények hasznalati rendjének kialakitasanal

L.5.1/e Egyetértési jogot gyakorol:
—  Haézirend elfogadasakor, médositasakor
—  Szocidlis juttatasok elveinek elfogadésakor

—  Ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor

L 5. 1/f Dontési jogkore kiterjed:
—  sajat mikodésére és hataskore gyakorlasara
—  amikodéshez rendelkezésre allo anyagi eszk$z6k felhasznélasara
—  egy tanitas nélkiili nap programjéra
—  tdjékoztatasi rendszerének létrehozasara és milkdtetésére
—  vezetOinek, munkatarsainak megbizasara
Az iskolai DOK szervezetét és tevékenységét sajat SZMSZ szerint alakitja.
Az iskolai DOK munk4jat segitd nevelét tanuléi, neveldi javaslatok alapjan, az tagintézmény-
vezetd bizza meg.
Az iskolai didkkozgytilést évente legalabb egy alkalommal Ossze kell hivni, melyen a
tanulokat téjékoztatni kell:
— aziskolai élet egészérdl
—  tanul6i jogok helyzetérol, érvényesiilésérol
— aziskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatair6l
A diakgytlés 6sszehivasaért az tagintézmény vezetdje a felelds, de a DOK munkajat segitd

nevel6 is kezdeményezheti.
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I. 5. 1/g DOK miikidtetéséhez sziikséges feltételek biztositasa:

Az intézmény tanévenként megadott id6ben és helyen biztositja a didkénkormanyzat
zavartalan miikédésének feltételeit.

Az iskolai koltségvetés fedezheti a didkdnkormanyzat miikodéséhez a szitkséges koltségeket.
A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az SZMSZ hasznalati rendszabalyai
szerint veheti igénybe.

Az tagintézmény-vezet6k tudtaval és engedélyével, munka-, baleset-, és tlizvédelmi szabalyok
betartasaval, az iskola helyiségeit a DOK hasznélhatja.

A DOK mikodési feltételeinek javitdsahoz, kiilsé anyagi forrasokat vonhat be (timogato,
palyazat, stb.). Az igy keletkezett bevételrdl sajat hataskorben dont.

Az 6n4ll6 informaciods, adminisztrativ feladataihoz, az intézmény alapvet6 technikai eszkozeit

hasznalhatja.

L. 5. 1/h Sziil6i szervezet:

A székhelyen és az tagintézményekben, a sziildk jogainak érvényesitése, illetve
kotelességeinek teljesitése érdekében, sziildi szervezetet miikodtet.

Az osztalyok sziil6i szervezeteit, az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziil6i szervezetei, kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat, az osztalyban
valasztott elndk vagy az osztalyféndk segitségével juttathatjak el szoban, vagy irdsban, az
intézmény igazgat6jahoz, (és vagy) a tagintézmény vezetdjéhez, vagy az SZMK elnokéhez.

A tagintézmények sziil6i szervezetének legmagasabb szintli dontéshozd szerve, a ,,sziil6i
szervezet vilasztmanya”. Az SZMK vilasztmanyanak munkdajaban az osztilyok sziiléi
szervezeteinek elnokei, elndkhelyettesei vehetnek részt.

A tagintézmény vezetOknek a szill6i szervezet vilasztmanyéat, tanévenként legalabb 2
alkalommal o6ssze kell hivni, és ezen tajékoztatast kell adni az iskola feladatairdl,

tevékenységérol.

L5. 1/i Dontési, véleményezései, egyetértési jogok:
Koznevelési Torvény 73. § alapjan

—  megvalasztja sajat tisztségvisel6it

—  megvalasztja a sziilok képviseldit

—  kialakitja sajat mik6dési rendjét
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—  képviseli a sziiloket és a tanuldkat a koznevelési torvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitésében

—  véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint
az SZMSZ azon pontjait, melyek a sziilékkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak
pl. a tankOnyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

—  véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilékkel ¢s a tanuldkkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben

IL. A MUKODES RENDJE:

IL. 1. Nyitva tartas rendje

Az iskola épiiletei szorgalmi id6ben hétfotdl péntekig reggel 6 ora 30 perctdl 19 oraig tartanak
nyitva. A tankeriileti igazgatéval, az intézmény igazgatdjaval valamint a tagintézmények
vezetdivel tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiiletek ett6l eltérd idopontban, illetve
szombaton €s vasarnap is nyitva tarthatok bérleti szerz6dés alapjan és a munkatervben

rogzitett idében.

I1. 2. A pedagoégiai program:
A pedagoégiai program hosszabb tivra hatirozza meg az intézmény és a tagintézmények
legfontosabb céljait, feladatait, eszkozeit, szakmai munka tartalmat, alapjait.
A pedagbgiai programnak a Koznevelési Tv. §-ai, és a20/2012.(VIL.31) EMMI rendeletei
szerint kell tartalmaznia minden fontos eléirast. A programot az iskola vezetése késziti el, a
nevel6testiilet fogadja el.
A pedagogiai program két nagy fejezetbél all:

— A nevelési program

— A helyi tantervi rész
A nevelési program meghatdrozza a helyi tanterv végrehajtasanak legfontosabb &ltalanos
szabalyait, mindazokat a pedagoégiai céli feladatokat és modszereket, amelyekkel a helyi
tantervben foglaltakat végre kell hajtani.
A pedagégiai program elkészitéséhez, modositasdhoz ki kell kémi a didkonkormanyzat és a
sziill6k véleményét.
A DOK vezetdje, Sziiléi Szervezet vezetSje, ha barmiféle kérdés felmeriil az intézmény

vezetdjéhez, tagintézmény vezetdjéhez szoban vagy irasban fordulhat.
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Az iskola nevelétestiilete ltal elfogadott és a fenntart6 altal jovahagyott pedagogiai program

nyilvénos. Ezért minden intézményben hozzaférheté helyen (honlapon, kényvtar, neveldi

szoba) egy példanyat el kell helyezni, hogy a tanuldk, a neveldk és a sziildk barmikor

beletekinthessenek. A hozzaférés helyét a hazirendben kell megjeldlni.

1I. 3. Az éves munkaterv

Az intézmény minden tanév elején a pedagodgiai €s nevelési program alapjan elkésziti éves

munkatervét.

A munkatervben meghatarozzuk:

A tanév rendjét, szervezési feladatait

A tanév kiemelt nevelési-oktatasi céljait és feladatait, melyekhez hozzarendeljiik a
tevékenységi formakat

Mellékletben gyljtjiik Ossze az egyéb feladatterveket pl. szakmai
munkak6zdsségek tervei, tovabbképzési terv, DOK terv, stb.

Az intézményi munkaterv a tagintézmények munkaterve alapjan késziil el.

A munkafolyamatok idOre beosztott cselekvési tervét, felelGseit és a hataridoket.

I1. 4. Hazirend

Az iskolai élet normdinak szabalyozésat tartalmazza. A tagintézmények sajat specialitasait,

valamint helyi adottsagait is tartalmazza.

A hazirend f6 részei kell, hogy legyenek:

A tanulok jogai

A tanulok kotelességei

Az iskolai élet f6bb szabélyai

A tanulok elismerésének és jutalmazasanak elvei

Fegyelmez6 intézkedések és fegyelmi biintetések

A hianyzéasok igazolasanak rendje

Az iigyeleti munka szabalyai

Egyéb, az intézményre jellemzé sajatossagok

Napkozis és tanuldszobai foglalkozasokra valo jelentkezés.

A tanuldk véleménynyilvéanitasdnak, rendszeres tajékoztatasanak rendje

tankonyvellatas rendje
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A hézirendet a didkdnkorményzatok és a sziildi szervezetek véleményezése alapjan, a

nevel6testiilet fogadja el.

IL. 5. Iskolai iinnepek és megemlékezések, hagyomanyok dpolasa
Az iskola hagyoményainak &4polasa, az iskola j6 hirmevének megdrzése, oregbitése az
iskolak6zOsség minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyomanyok 4polasaval kapcsolatos feladatokat, az iinnepélyek, rendezvények
idépontjait, a felelésok nevét- feladat-ellatasi helyenként- az éves munkaterv tartalmazza.
Minden tagintézmény munkatervében szerepelni kell:

—  Tanévnyito tinnepély iskolai

—  Aradi vértanuk napja (okt. 6) iskolai, telepiilési iinnepély

—  Forradalom és szabadsagharc iinnepe (okt. 23) iskolai telepiilési megemlékezés

—  Farsangi bél (februar honapban) iskolai

—  Nemzeti linnep (mérc. 15) iskolai telepiilési megemlékezés

—  Holokauszt, kommunizmus 4ldozataira emlékezés (iskolai)

—  Nemzeti Osszetartozas napja (iskolai)

—  Ballagas iskolai

—  Tanévzaré linnepély iskolai rendezvény

I1. 6. Intézményi védo-6vo eléirasok
A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat az iskola igazgatdja a fenntartd
segitségével szervezi meg.
(az idOpontok egyeztetése a 2 kijelolt iskolaorvossal €s iskolai véddndvel)
—  atanuldk fizikai allapotanak mérése a hatalyos rendelet szerint
—  atovabbtanulas, palyavalasztas el6tt all6 tanulék altalanos orvosi vizsgalatat,
—  atanuldknak az iskolai védond altal végzett higiéniai, tisztasagi sziirévizsgalata
sziikség szerint.
A szlirdvizsgalatok idejére az iskola neveléi feliigyeletet biztosit.
Az intézményben elvégzett szlrdvizsgalatokat az adott Orat tartd tanitd, illetve szaktanar
feliigyeli.
A rendelGintézetben torténd vizsgélatokra az osztalyfonokok, vagy az oOrat tarté szaktanarok

kiséretében mennek a tanulék. (rugalmas alkalmazkodas az 6rarendhez!)
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Az évenként egyszeri fogaszati sziirésre altalaban az osztalyfon6kok, szaktanarok, tanitok

viszik a tanulokat!

IL7. A tanuldk és az alkalmazottak intézményben val6 bent tartézkodasanak rendje

Az iskola épiiletei szorgalmi iddben hétf6t6] péntekig reggel 6 6ra 30 perctdl 19 6raig tartanak
nyitva. A tankerilleti igazgaté, valamint a tagintézmények vezetbivel tortént elOzetes
egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltérd iddpontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva
tarthatok.

A szorgalmi idében hétf6to]l péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7 6ra 30 perc és
délutan 16 ora k6zott tartdzkodni kell az iskolaban vezetd beosztasu személynek.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az tligyeletes neveld, a délutan tdvozo
vezetd utdn az esetleges foglalkozast tartd pedagdgus felel6s az iskola miikddésének
rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

A napkoézis foglalkozasok legkésébb 16 dra 30 percig tartanak. A tanéran kiviili
foglalkozasok rendjéért a foglalkozast vezet6 nevelo felel.

Amennyiben a vezetd beosztasii személyek koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt
egyikilk sem tud az iskolaban tart6zkodni, az esetlegesen sziikséges intézkedések megtételére
a nevelobtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomaséra kell hozni, a
hirdet6 tablara kifiiggesztett rend szerint.

A tanitdsi sziinetekben (6szi, téli, tavaszi) a feladat-ellatasi helyek nyitva tartidsa az

épiiletekben kifliggesztett rend szerint torténik.

IL. 8. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
iskolaval.

Az iskoldk épiiletében az iskolai dolgozokon, szakszolgalat dolgozdin és a tanuldkon kiviil
csak a hivatalos iigyet intézok tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre a tagintézmények
vezetditol engedélyt kaptak. (pl.: helyiségbérlet esetén)

Az iskoldk épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat koteles
figyelemmel kisérni. Ahol nincs portaszolgalat elézetes bejelentkezés alapjan torténik a
belépés az intézménybe.

Az iskolék épiileteiben, teriiletein dohanyozni tilos.

Az iskolédkban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez alél felmentést adhat az tagintézmeény

vezetbje, amennyiben az adott reklam a tanuloknak sz6l és az egészséges életmoddal, a
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kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis
tevékenységgel fiigg Gssze.
A Koznevel€si torvény alapjan az iskolaban part vagy parthoz kitddo szervezet tevékenységet

nem folytathat.

IL. 9. A tanuléi jogviszony keletkezése, feltételei
A koznevelési torvény részletesen szabilyozza a tanul6éi jogviszony keletkezését és
megszlinését. A kozoktatasi intézmény tanuldi kdzé felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni,

amely jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrdl az iskola igazgatoja dont.

I1. 10. A tanulé jogai és kitelességei

Az intézmény megteremti a tanulo6i jogok érvényesitésének €s a kotelezettségek teljesitésének
feltételeit. A tanuloi jogok és kotelességek gyakorlasaval kapesolatos részletes szabalyokat az
intézmény hazirendje tartalmazza.

A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek:

A helyi vizsgak lebonyolitasi rendjét az intézmény pedagdgia programja tartalmazza. Helyi
vizsgak: az osztalyozd, javito és kiilonbozeti vizsgak. A helyi vizsgak iddpontjat az intézmény
éves munkaterve tartalmazza. A vizsgaztaté bizottsagokat az igazgato, tagintézmény vezetok,
jeldli ki, melyeknek elndke felelds a jegyzokonyv vezetéséért. A vizsgdk eredményét az
osztalyfénok irja be az anyakdényvbe és a bizonyitvanyba. A zéiradékot az igazgato,

tagintézmény vezetd is alairja.

I1. 11. A tanulék jutalmazasanak elvei
Azt a tanul6t, aki tanulméanyi munkajat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, aki kitartd
szorgalmat, vagy példamutaté k6zosségi magatartast tanusit, illetve hozzajarul az iskola jo
hirnevének megdrzéséhez €s ndveléséhez

— aziskola jutalomban részesiti, illetve jutalmazza.
Az iskola ezen tilmenden jutalmazza azt a tanulét, aki:

—  kiemelked6 tanulmanyi munkat végez

—  eredményes kulturalis tevékenységet folytat,

—  a kozosségi életben tartdsan jo szervezd és irdnyitd tevékenységet, vagy kivalo

eredménnyel zaruld egyiittes munkat végzett.
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A kiemelked§ eredménnyel végzett egylittes munkat, a példamutatéan egységes helytallast

tanusito tanuldi kézosséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesiteni.

II. 12, A jutalmazas, biintetés formai
Iskolankban elismerésként a szobeli dicséretek mellett a kdvetkezd irdsos dicséretek adhatok,
melyeket a KRETA elektronikus napléba is be kell jegyezni:

- szaktandri, napk6zis nevel6i, osztalyfonoki, igazgatdi, és nevelbtestiileti dicséret.
Az igazgatdi és a neveld testiileti dicséreteket az iskola tanuldinak tudomasara kell hozni.
Az egész évben az osztalykozdsségben kiemelkedd munkat végzett tanuldk tantargyi,
szorgalmi és magatartdsi dicséretet a bizonyitvanyba kell bevezetni. Ezek a tanulok a tanév
végén kényvvel és oklevéllel jutalmazhatok.
javaslatanak meghallgatasa utdn — az osztalyfondk dont.
Az a tanuld, akinek intézményi szinten is kiemelkedd a teljesitménye jutalmat a tanévzird

unnepélyen az iskola kozdssége el6tt nyilvanosan veszi at az intézmény vezet6jétol.

Az a tanul6, aki kotelességeit, a hazirendben foglaltakat enyhébb formaban megszegi,
igazolatlanul mulaszt, tanulokhoz nem mélté magatartast tanuisit, fegyelmi intézkedésben
részesitendd. A fegyelmi intézkedés nem megtorld jellegli, hanem a sulyosabb
fegyelemsértések megeldzésére, mint a nevelés eszkbze. Az irasos intések el6tt szobeli
fegyelmezo intézkedésben vagy irdsos figyelmeztetésben kell részesiteni a tanuldt, kivéve, ha
a cselekmény stlya azonnali irdsos intést tesz sziikségessé. Az igazgatoi irasbeli intést az
osztalyfénok kezdeményezi.

A fegyelmi intézkedéseket a KRETA elektronikus napléba be kell irni.

III. A VEZETOI MUNKA RENDJE

INI. 1. Az Iskola igazgatdsaga

Az intézmény, felels vezetdje az igazgato.

Felel6s a szakszeri, torvényes miikddésért. Eljar és felel minden olyan iigyben, amelyet a
jogszabaly nem utal, vagy nem utalhat mas hataskérbe.

Az iskola igazgatosagat az igazgatd, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak.
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I11. 2. Az igazgaté kozvetlen munkatarsai:

Igazgatohelyettesek, tagintézmény-vezetok

Az igazgatésag rendszeresen, havonta megbeszélést tart az aktudlis feladatokr6l. Az

igazgatosag megbeszéléseit az igazgato vezeti.

A vezetdi értekezletek feladata:

Tajékoztatas a belsé szervezeti egységek munkajarol

A tagintézményeket érintd, kiils6 és belsd konkrét események attekintése.

IIIL. 3. Az igazgato kiemelt feladatai

képviseli az intézményt, tdvolmaradés esetén az igazgatohelyettes latja el ezt a
feladatot

pedagdgiai munka irdnyitasa és ellendrzése

milkodéshez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsa, megbizasi
szerzOdésekkel kapcsolatban javaslattétel

munkaltatod, valamint kételezettségvallalasi jogkor gyakorlasa

a nevelOtestillet jogkérébe tartozd dontések elokészitése, elGkészittetése,
végrehajtasuk szakszeri megszervezése és ellenérzése

intézményi tanaccsal, sziil6i munkakozosséggel, a munkavallaléi érdekképviseleti
szervekkel, didkonkormanyzatokkal valé egylittm{ikodés biztositasa

munka és tlizvédelmi feladatok megszervezése, iranyitasa és ellenorzése

gyermek- és ifjisagvédelmi munka megszervezése

minimum heti egy alkalommal tagintézményekben megjelenik, a tagintézmény
vezetOjével a heti feladatokat egyezteti.

tagintézmény vezetdjével telefonon tartja a kapcsolatot a nem halaszthaté valamint

varatlan események rendezése végett.

I1I. 4. Az igazgatéhelyettesek, tagintézmény-vezetok feladatkore:

Munkajukat kdzvetleniil az igazgaté utmutatasai szerint az érvényes jogszabalyok
betartasaval 6nalldan végzik

Az intézmény egészére kiterjedden segiti az igazgatd munkajat.

Felelnek a zavartalan m{ikodés megteremtéséért.

Felelnek a jogszabalyok, a hatarid6k betartasaért.
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Flokészitik azokat a szakmai, taniigyigazgatasi, pedagogiai, mikodési feladatokat,
melyekben az igazgat6é dont.

A tagintézményre vonatkozéan a tanligyigazgatdsi és adminisztracids
tevékenységet irdnyitja és felel érte.

Felelos a feladatellatasi hely szakmai pedagbgiai munkajanak megszervezéséért,
miikddési rendjéért, vagyonvédelméért.

Adatokat szolgaltatnak a taniligyigazgatashoz, a szakmai munkahoz, miikodéshez.
Adatokat szolgaltatnak a koltségvetés tervezéséhez, elkészitéséhez

Felelnek a takarékos gazdalkodésért.

Gondoskodnak az épiiletek és kdryezetiikk rendben tartasirol, javaslatot tesznek
beszerzésekre, felujitasokra.

Vezetotestiileti megbeszélések alapjan  elkészitik a tagintézmény éves
munkatervét, egyéb helyi szabalyozas dokumentumait.

Az igazgatd és az igazgatohelyettes elkésziti a tagintézmények tantargyfelosztasat
a tagintézmény vezetok javaslatai alapjan.

Az igazgatd és az igazgatOhelyettes koézremiikodésével a tagintézmény vezetdk
elkészitik a tagintézmények orarendjét.

Az igazgatdsag és sajat nevelbtestiiletitk dontését végrehajtjak.

A feladatellatas helyén miikodtetik a didkok, sziilok és dolgozok testiileteit.

Helyi szinten megszervezik a tank6nyvellatast.

Megszervezi és iranyitja, valamint részt vesz a bels6 ellen6rzésben.

Gondoskodnak arrél, hogy az intézmény dokumentumai nyilvanossagra keriiljenek
(Pedagogiai Program, SZMSZ, Héazirend). A nyilvanossagra hozatal helye: iskolai
honlap, nevel6testiileti szoba, kényvtar

III. 5. A vezeté helyettesitésének rendje

Az intézmény igazgatdjanak tavolléte alatt az intézmény miikddésének biztositisa az altalanos

igazgatd helyettesek feladata. Ez id6 alatt gyakorolja- a munkaltatéi jogok kivételével —

mindazon jogokat, a fenntart6 az igazgaté munkakori leirasdban meghatéroz.

Az igazgatd a tartds tavolléte esetén, a vezetdi jogkdr gyakorldséra, kiillon irdsos

intézkedésben ad felhatalmazast.

Tartos tavollétnek mindsiil a 30 napot meghaladé tavollét.
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A tagintézmény vezetdjét az altala kijelolt személy helyettesiti. A megbizdst a helyben

szokasos mddon (tandri szoba hirdet6tablajan) a dolgozok tudomaséra kell hozni.

IIL 5. 1. A pedagdgiai (nevel és oktaté) munka belsé ellenérzésének rendje

I1L. 5. 2. A pedagdgiai (neveld-oktaté) munka belsé ellenérzésének feladatai:

biztositsa az iskola pedagdégiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint elbirt)
muik6dését,

segitse el az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonységat,

szolgéltasson az igazgatésdg szamara megfelelé mennyiségli informaciot a
pedagdgusok munkavégzésérol,

szolgéltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény, nevel6-oktatd

munkéjéval kapcsolatos belsé és kiilsé ellendrzések elkészitéséhez.

IIL 5. 3 A neveld és oktaté munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok:

igazgato
igazgatohelyettesek, tagintézmény-vezetok

munkakdzdsség-vezetdk

I1L. 5. 4. Kiemelt ellenérzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsé ellenérzése sordn:

a pedagégusok munkafegyelme

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a neveld-oktaté munkahoz kapcsolddd adminisztraci6é pontossaga

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

a tanar-didk kapcsolat, a tanuléi személyiség tiszteletben tartasa,

a tanoran kivili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a
kozosségformalas.

a neveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon (a tanitasi 6rdk elemzésének
iskolai szempontjait a szakmai munkakozosségek javaslata alapjan az iskola
vezetOsége a vezetdi testiilettel egyetértésben hatdrozza meg.

az Orara torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,

a tanitési ora felépitése és szervezése,

a tanitasi 6ran alkalmazott mdodszerek,

21



—  atanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa
a tanitasi Orén,

—  az Ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése.

IV. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASI RENDIJE,
FORMALI

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatidsa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

A kapcsolattartas az informécid gyors dramlésa nélkiilozhetetlen a tagintézményekkel.
Alapvetd kovetelmény a fontos informécidk telefonon vagy személyesen vald ataddsa az
igazgatonak.

Fontos a tagintézményeket €rintd informacidk tovabbitasa a tagintézmény vezetdknek.

A tagintézményekben az intézmény igazgatoja hetente legalabb egyszer koteles megjelenni.
Az intézmény, kilonbozd kozosségeit a megbizott vezetdk €s a valasztott tisztségviselok
képviselik.

A kapcsolattartas kiilonboz6 formai lehetnek: munkaértekezlet, megbeszélés, forum,

megemlékezés, kozos linneplés.

A belsoé kapcsolattartds altalanos és helyi szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra,
¢értekezletekre, a vonatkozd napirendi pontokhoz a véleményezési, egyetértési és dontési
jogokat gyakorld kozosségek képviseldit meghivjuk, nyilatkozatukat jegyzékonyvben
rogzitjik.

A teljes alkalmazotti kozosségek gytiléseit az intézményvezet6 akkor hivja 6ssze, amikor ezt
jogszabdly eldirja, illetve az intézmény egészét érintd kérdések targyalaséra keriil sor.

Az alkalmazotti k6z6sség értekezleteirdl jegyzokonyv késziil.

A neveldtestiilettel kapcsolatos feladatok, tudnivalék a munkaterv havi iitemtervében
keriilnek kifrasra. Az igazgatd a tagintézmények vezetdivel kozosen évente két alkalommal
beszdmol a neveldtestiiletnek, értékeli a pedagdgiai munka hatékonysagat, eredményességét.
Beszamol egyszer €v végén a fenntartonak.

A munkak6zdsségek ¢€s az igazgatdsag kapcsolata folyamatos. Az igazgaté valamint a
tagintézmények vezetéi részt vesznek a kozOsségek programjain, figyelemmel kisérik
mikodésiiket, kétévenként értékelik a munkakdzosségek tevékenységét a neveldtestlilet el6tt

A munkak6zosség vezetdi évente rovid beszamoldt irnak.
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IV. 1. Kapcsolattartasi rend a nevelétestiilet valamint a kiillonb6zé kiézosségek kozott:
A nevel6testiilet kiillonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd, a tagintézmény
vezetd segitségével a megbizott pedagbgusvezetfk és a valasztott képviselok atjan valdsul
meg.
Formai:

—  avezetdi testiileti {ilés

—  akiilonboz6 értekezletek
A neveld testiilet és a szakmai munkacsoport kapcsolatat az igazgato, a tagintézmény vezet6k
¢€s a munkako6zosség vezetoi szervezik.
A neveldtestillet dontését, javaslatat és véleményét altalaban az érintett kézosségek eldzetes
allasfoglalasa alapjan alakitja ki.
A munkacsoport vezetdi irasban tovabbitjdk az igazgatéhoz a nevelbtestiilet &ltal
kezdeményezett javaslatokat, valamint a munkacsoport sajat miikodési teriiletére vonatkozé

beszamoloét az intézmény munkajat atfogod elemzés, értékelés elkészitéschez.

IV. 2. Kapcsolattartaisi rend a diakonkormanyzattal
A didkdnkormanyzat iskolai szintli vezetdi, meghivds alapjan részt vehetnek az
iskolavezetdségi értekezleteken a tanuldkat érinté napirendi pontok targyalasanal.
A tanuldkat az iskola egészének életér6l, az iskolai munkatervr6l, az eredményekrél, az
aktudlis feladatokrdl, a kovetkezOképpen tajékoztatjuk:
—  didkkoézgylilés
—  didkparlament
—  faligjsag
—  ahol mikédik, iskolaradion
—  tisztségviseldk utjan
—  didktanécsok iilésein
— A tagintézményekben havi rendszerességgel, az osztalyfonok, munkak6zosség-
vezetd, tajékoztatast tart az elmult honap értékelésérdl és a kovetkezd hdnap
feladatairol.
A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott jogaiknak
az érvényesitése érdekében, - szoban vagy irasban, kdzvetleniil vagy véalasztott képviseldik,
tisztségviseloik utjan — az intézmény igazgatojahoz, tagintézmények vezetdihez,

osztalyfonskitkhéz, az iskola neveldihez, a DOK-héz fordulhatnak.
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A megkeresést az érintettek kotelesek fogadni, felvetéseikre, észrevételeikre az altalanos

tigyintézési hataridén beliil valaszt kell adni.

IV. 3. A sziilokkel valé kapcsolattartas és a tijékoztatas formai és rendje

Az intézmény a tanév sordn rendszeres szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben
rogzitett, a honlapon kézzétett, az dltalanos munkaiddn tali idépontokban (sziil6i értekezletek,
fogad66rak), valamint rendszeres irasbeli tajékoztatdst ad (KRETA elektronikus naplé). Az
intézmény — munkatervében rogzitetten — tanévenként harom sziildi értekezletet és kettd

fogadoorat tart, amennyiben sziikséges rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 6ssze.

IV. 4. A sziiloi értekezletek, csalidlatogatisok

Az osztalyok, csoportok, sziiléi kdzOssége szamara a sziiloi értekezletet az osztalyfonokok
tartjak. Csaladlatogatasokat sziikség szerint pedagégusok és az ifjusdgvédelmi felelds
tartanak. A szil6ék a tanév rendjérol, feladatairdl a szeptemberi sziili értekezleten kapnak
tdjékoztatast. A leendd gyermekkozosségek sziileit a felvételi értesitdn tdjékoztatja az
intézmény a tanév kezdetét megel6z6 els6 sziiloi értekezletrdl — a tanév kezdésének
zavartalansaga érdekében. Az j kdzosségek szeptemberi sziil6i értekezletén bemutatjdk az
osztalyban (csoportban) oktato-neveld pedagdgusokat.

Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat 6ssze az igazgato, az osztalyfondk, a sziil6éi kozosség
elndke, a gyermekkozosségben felmeriilé problémak megoldasara.

Sziilsi értekezlet 6sszehivasaban a sziilét kezdeményezési jog illeti meg. Ossze kell hivni a

sziil6i értekezletet, ha ezt a sziilok 50%-a kéri.

IV.5 A sziil6i fogadéorak

Az intézmény valamennyi pedagdgusa fogadja a sziiléket, és szobeli tajékoztatast ad a
gyermekekrol. A tanulményaiban jelent6sen visszaesd tanuld sziildjét az osztalyfénok irdsban
behivja az intézményi fogadoodrara.

Amennyiben a gondviseld a munkatervben régzitett idopontu fogadodran kiviil is taldlkozni
szeretne gyermeke pedagodgusaval, telefonon vagy irasban iddpontot kell egyeztetnie az

érintett pedagdgussal.

IV.6 A rendszeres irasbeli tajékoztatas formai és rendje
Valamennyi pedagbgus koteles a tanuléra vonatkozéan minden érdemjegyet és irasos

bejegyzést az elektronikus naploban feltlintetni. (A szdébeli feleleteket aznap, az irasbeli
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teljesitmények a kiosztds napjén). A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti 1 vagy
2 oras tantargyaknal félévenként minimum 3, a heti 3 vagy ennél nagyobb draszamu

tantargyaknal félévente legalabb 4 érdemjegy alapjan osztalyozhaté a tanulo.

IV.7 Hagyomanyos kapcsolattartasi formak

neveldtestiileti értekezletek (alakulo értekezlet, félévi beszamold értekezlet, év
végi beszamol6 értekezlet)

—  munkako6zosségi értekezletek, foglalkozasok

—~  nevelési célu értekezlet

—  vezet6i értekezlet

—  koézalkalmazotti értekezlet

—  egyéb célu értekezlet, megbeszélés

—  havi rendszerességgel munkaértekezlet

Az intézményi bels6 kapcsolatokat az éves munkatervben részletezni kell.

IV.8 A tantestiilet a tanulokkal egyiitt:
—  tanévnyitd tinnepély
—  Unnepi alkalmak, megemlékezések (farsang, gyermeknap, vilagnapok, ballagas,
stb.)
—  tanévzard

—  szabadidOs programok, kirandulasok

IV.9. A tantestiilet a sziilokkel egyiitt:
—  tagintézményekben sziil6i szervezetek mikodése
—  alapitvany mikddése

—  fogaddénapok, nyiltnapok szervezése, rendezvények

IV.10. Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilsé kapcsolatai
Az iskolai munka szakmai irdnyitdsanak valamint az eredményes neveld- és oktatomunka
érdekében 4llandé munkakapcsolatban kell allni a kévetkez6 intézményekkel:

—  Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont Salgoétarjani Tankeriiletével

—  Telepiilések képviselotestiiletével
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—  Nograd Megyei Pedagogiai és Oktatasi Kozponttal, Nograd Megyei Pedagdgiai
Szakszolgalat és Szakért6i Bizottsaggal, Nograd Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat
Batonyterenyei Tagintézményével

— A helyi oktatasi intézményekkel

—  helyi 6vodéakkal

—  Csaladsegitt és Gyermekjoléti Kozponttal

— A viéros valamint a teleptilések miivel6dési €s sportintézményeivel

—  Megyei szintli szervezetekkel (Megyei Onkorményzat, Megyei Kézalapitvany,
stb.)

—  Orszagos Képzési és Vizsgakozponttal (OKEV), Oktatsi Hivatal (OH)

—  Torténelmi egyhazakkal

—  Rendérséggel

—  Voroskereszttel

—  Roma Onkorményzattal

—  Qyermekorvosi rendeldvel

—  Védondi szolgalattal

—  Fogészati rendeldvel (iskolafogaszat)

—  Gyermekmosoly Alapitvany

—  Baétonyterenyei Varosiizemeltetési Nonprofit Kft.

Az intézmény vezetdje- vagy megbizottja-sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal
egyeztet a kapcsolddd és munkénkat segitd szervekkel. Az egylittmikddés formait és
rendszerét a kapcsolattart6 felek kozosen hatarozzak meg. A rendszeres egészségiigyi ellatas
rendjét az iskolaorvos munkaterve és munkarendje hatdrozza meg. A tanulok egészségiigyi
torzslapjat az iskolaorvos vezeti, 6rzésérdl az iskolai védoénéd gondoskodik. A vizsgalatokra és
a védooltasok beadasara az orvosi szobat az intézmény biztositja ahol kiépitésre keriilt. A
rendszeres egészségligyi ecllatds kiterjed mind a tanuldkra, iskola fogaszat, iskolai
gyermekorvosi vizsgélatok, védGoltasok stb. mind a dolgozdkra az lizemorvosi ellatas
keretében. Az intézmény és tagintézményei kapcsolatot 1étesithetnek minden olyan
intézménnyel, véllalattal, véllalkozassal, amely a tanuldk nevelését-oktatast elosegitik,
pedagogusoknak tapasztalatszerzési lehetGségeket biztositanak. A nem rendszeres
kapcsolatfelvételrdl az iskola igazgatésdga dont. A kapcsolattartds formaja és mddja nem

érintheti hatranyosan az intézmény tanuléit €s dolgozoit.
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V. ELJARASRENDEK
V.1 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék
Az iskola mikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a nevel6 €s oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

—  természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

-tz

—  robbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozéjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyeget6é rendkiviili eseményre utalé tény jut a
tudomaséara, koteles azt azonnal kozdlni az iskola igazgatdjaval, illetve valamelyik
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.
V. 2. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult vezetok:

—  1gazgato

—  igazgatOhelyettesek, tagintézmény vezetdk
V.3 A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

—  az intézmény fenntart6jat

—  tlz esetén a tlizoltosagot

—  robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget

—  személyi sériilés esetén a mentdket

—  egyéb eseteckben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az  épiiletben  tartdzkodd  személyeket (radion  keresztiil/szaggatott
csengOszoval/kiabalassal) értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell 14tni
a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez.
A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd tanuldcsoportoknak a tiizriaddé terv és a
bombariadé terv mellékleteiben talalhato ,, Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.
A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l vald kivezetéséért és a kijelslt teriileten
torténé gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanoérat vagy

mas foglalkozast tarté pedagégus a felelds.
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V.4 A veszélyeztetett épiilet kiiiritése sorin fokozottan iigyelni kell a kivetkezékre:
Az épiiletbé] minden tanuldénak tdvoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tartd nevelének a
tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartdzkodo gyerekekre is gondolnia kell!
A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!
A tanéra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartdé nevelé hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6édni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuldé az
épiiletben.
A tanulokat a tanterem elhagyésa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor a
nevelének meg kell szamolnia!
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetOnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelés dolgozék kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

—  akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

—  akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

—  avizszerzési helyek szabadda tételérol,

—  azelsOsegélynyujtas megszervezésérol,

— a rendvédelmi, illetve Kkatasztréfaclharité szervek (renddrség, tlizoltosag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitdo szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az éltala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

— arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

—  aveszélyeztetett épiilet jellemz8irdl, helyszinrajzardl,

—  azépiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

—  akoézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

—  az épliletben tartdzkodo személyek 1étszamardl, életkorardl,

—  azépiilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaclharité szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a

tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.
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A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhirité szerv vezetéjének utasitisait az intézmény
minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi érakat a nevelbtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell pétolni.

A tiiz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tilizriad6 terv” c.
igazgatoi utasitas tartalmazza.

A robbantassal torténé fenyegetés esetén szilkséges teendOk részletes intézményi
szabalyozasat az , Intézkedési terv”’ — robbantassal valé fenyegetés esetére (bombariad6 terv)”

c. igazgatdi utasitas tartalmazza.

Az intézmény és tagintézményei elkészitik a bombariado és katasztrofa-elharitd terveiket,
tiizriad6 terveiket.

A tiizriadé terv és a bombariadé terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozdkkal t6rténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgilataért az intézmény igazgatbja és a
tagintézmény-vezetdje a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadé tervben és a bombariadé tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.

A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatoja illetve tagintézmény-vezetdje a felelds.

A tiizriado tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden

rr

tanuldjara és dolgozdjdra kitelezd érvényiiek.

V. 5. 1 Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanuléi és gyermekbalesetek
megelézésében, illetve baleset esetén (intézményi védd, 6vo eléiriasok)
A tanul6 és gyermekbalesetekkel 6sszefliggé feladatokat a 20/2012.VIIL.31.) EMMI rendelet
XVIIL fejezete tartalmazza, melyet minden pedagdgusnak ismernie kell.
Az iskola minden dolgozdjinak alapveté feladata, hogy a tanulok részére az egészségik és
testi épségiikk megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha azt észleli, hogy a

tanulé balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.
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V. 5. 2. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megelézésével

kapcsolatosan:

Minden dolgozoénak ismernie kell, és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriadd
tervnek a rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsagénak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A nevel6k a tandrai és a tandéran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti
beosztasuk ideje alatt kitelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelézési
szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokdknek az osztalyfonoki érakon ismertetniiik kell a tanuldkkal az
egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozé eloirdsokat, az egyes iskolai
foglalkozéasokkal egyiitt jaré veszélyforrdsokat, valamint a kiilonféle iskolai
foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését
szolgalo szabdlyokkal a kovetkezd esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:

az iskola kérnyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,

a hazirend balesetvédelmi el6irasait,

rendkiviili esemény (baleset, tiizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendOket, a menekiilési Utvonalakat, a menekiilés
rendjét,

a tanulok kotelességeit a balesetek megelézésével kapesolatban.

Iskolan kiviili foglalkozaisok el6tt (kirandulasok, turak tdborozasok stb.),

a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

A nevelOknek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve

tandéran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kételezd viselkedés

szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd magatartasra.

A tanulok szamara k6zolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idopontjat a

KRETA elektronikus napléba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell

gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.
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A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd,
valamint a gyakorlati oktatist vezetd nevelok baleset-megelézési feladatait részletesen a
munkakdri leirdsuk és a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja és a tagintézmény vezetd az egészséges és biztonsdgos munkavégzés
targyi feltételeit munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti iddpontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont

dolgozokat az intézmény munkabiztonsigi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

V. 5. 3. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén:
A tanulébalesetek bejelentése kotelezd. A balesetek jegyzokonyvezését és nyilvantartasat az

iskola titkarok illetve a tagintézmény vezettk végzik.

A tanuldk feliigyeletét ellatd nevel6nek a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

—  asériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,

—  ha szikséges orvost kell hivnia,

—  abalesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a téle telhet6 médon meg kell sziintetnie,

— a tanuldi balesetet, sérilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak, tagintézmény-vezetOjének, tavolléte esetén az intézményben
tartdzkodo felelds vezetdnek

—  E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévé tobbi iskolai dolgozé
is koteles részt venni.

— A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyijtasban részesitdé dolgozé a sériilttel
csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell
varnia az orvosi segitséget.

— Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériillést az iskola igazgatdjanak vagy
tagintézmény vezetdjének, az iskola munkavédelmi felelésével egyiitt ki kell
vizsgilnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében és a

sziikséges intézkedéseket, végre kell hajtani.
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V. 5. 4 A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok
eléirasai alapjan:

A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon til gyégyulé sériilést okozé tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgdlni és e balesetekrél az eldirt nyomtatvanyon, jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig at kell adni a
tanulénak (kiskord tanuld esetén a sziilének). A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi
meg.

A silyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntart6janak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell
bevonni.

Az iskoldnak igény esetén biztositania kell az SZMK ¢és az iskolai diadkénkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megel6zésére vonatkozé részletes helyi szabalyokat az iskola

munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

V. 5. 5. Fegyelmi eljaras

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4 § (1)/q szakaszéban foglaltak alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljaras inditdsa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésr6l sz6lé informécié megszerzését kdvetd 30. nap a
fegyelmi eljarads meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditidsakor az érintett tanul6t és sziilét személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljarés
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérél.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a nevelbtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat napirendre
tiz6 nevelGtestiileti értekezletet megel6zéen legalabb két nappal szdéban ismertetni kell a

fegyelmi jogkort gyakorlo nevelétestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
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javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovet6 tanulo, sziil6je (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkdnyv vezetdje, tovabba s bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges id6tartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrdl irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsidg tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziil6jének.

A fegyelmi targyalads jegyzO6konyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell ethelyezni.

A fegyelmi targyaldst kovetden az els6foka hatdrozat meghozataldt célzdé nevelGtestiileti
értekezlet id6pontjat minél korabbi id6pontra kell kit(izni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositdsara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatdsaval) meg kell jel6lni az
irat ezen beliili sorszamaét.

A fegyelmi eljardst megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast kovetéen a koznevelési torvény 53.§-dban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetdé események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd
eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozétti megallapodas

1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

V. 5. 6 Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatirozzuk meg:

— az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditidsat megel6zben személyes
talalkozé révén ad informéciot a fegyelmi eljards varhaté6 menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras lehetéségérol

—  a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziil6t a
fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras lehetOségérol, a tajékoztatasban meg
kell jelolni az egyeztetd eljardsban torténé megallapodas hataridejét

—  az egyeztetl eljaras kedvezményezése az intézményvezet6 kotelezettsége
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a harmadik kételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben
errdl a tanulét és a sziildt nem kell értesiteni

az egyeztetd eljards idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlzi ki, az egyeztetd eljaras iddpontjardl €s helyszinérél, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus titon és irasban
értesiti az €rintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezet6je olyan helyiséget jeldl ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdasos megbizasban az
intézmény barmely pedagégusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulé vagy sziiléjének
egyetértése sziikséges

a feladat ellatdsat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legaldbb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztet6 eljaras alkalmazéasaval a sértett és a sérelmet elszenvedé fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges id6re, de legfeljebb
harom hoénapra felfiggeszti

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras - lehetdség szerint — 30 napon belill irdsos megallapodéssal
lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

az egyeztetd eljards idészakaban annak folyamatar6l a sértett és sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizéardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetését6l el lehet tekinteni, ha a

jegyzékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.
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— a sérelem orvoslasar6l kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni

V. 5.7 A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanulé koteles a tanitdsi o6rdkrol és az iskola éltal szervezett rendezvényekrél vald
tavolmaradést az id6tartamra vonatkozd sziiloéi vagy orvosi irassal igazolni. (Az igazolas
modjat a hazirend tartalmazza.)

A szil6 tanévenként 3 tanitdsi naprdl vald tdvolmaradast igazolhat, melyet az elektronikus
napléban kell bejegyezni.

A tanul6é szdmdéra elézetes tdvolmaradasi engedélyt a sziil6 frasban kérhet. Az engedély
megadasardl a tanévenkénti 3 napig az osztalyfondk, ezen tul az igazgato, tagintézmény
vezetd dont. A dontés sordn figyelembe kell venni a tanulé tanulmanyi elémenetelét,
magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és az okait.

A tanul6 tanitasi orardl vald késését €s hianyzasat a pedagogus az elektronikus napldba, az
igazolatlan 6rékat az osztalyféndk szintén az elektronikus naploba jegyzi be. A mulasztott
orak heti Osszesitését és igazolasat az osztalyfonsk végzi.

Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyfénok a gyermekvédelmi
felelossel egyiitt jar el.

Ok kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozé szabalysértési eljarast.

V. 5. 8. Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIII:31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

A sziilok tajékoztatasa szoban és irdsban az elektronikus naplon keresztiil torténik.

V. 5. 9. Tankdételes tanulé esetén, a tanulé mulasztasaval kapcsolatos szabalyok:

Elsé6 alkalommal torténd igazolatlan mulasztds majd ezt kovetéen ismételt igazolatlan
mulasztds — az iskola értesiti a sziil6t, az iskola a Gy.J.Sz. kézremiikodésével megkeresi a
sziil6t.

10 o6ra igazolatlan mulasztds — az igazgat6 értesiti a Gy.J.Sz-ot ( az iskola és a Gy.J.Sz.
intézkedési tervet készit.) A gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanulé esetén a
Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalatot

30 ora igazolatlan mulasztas — az iskola tajékoztatja a szabalysértési hatdsagot (renddrség) és
a QGy.J.Sz-ot. A gyermekvédelmi szakelldtdsban nevelkedd tanulé esetén a Teriileti

Gyermekvédelmi Szakszolgalatot
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50 ora igazolatlan mulasztds — az igazgato értesiti a Gy.J.Sz-ot, a lakhely szerinti illetékes
gyamhatosagot . A gyermekvédelmi szakellatisban nevelkedé tanuld esetén a Teriileti
Gyermekvédelmi Szakszolgalatot
250 o6ra mulasztas (igazolt és igazolatlan mulasztas egyiitt) —
Félévkor: érdemjeggyel nem mindsithetd osztalyozo vizsgit kell tennie.
Ev végén: a nevelGtestiilet az osztalyozo vizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha a tanulé
1gazolatlan mulasztidsa meghaladja a 20 6rat €s az iskola eleget tett s meghatarozott értesitési
kotelezettségének. Ha a tanuld teljesitménye ¢év végén nem mindsithetd, tanulmanyait
évfolyamismétléssel folytathatja. Egy adott tantargybol mulasztasa (igazolt és igazolatlan) a
tanitasi orak 30%-at meghaladja és év kézben nem volt értékelhetd, a tanitasi év végén nem
mindsithetd, kivéve, ha a nevelbtestiilet engedélyezi, hogy osztalyozo vizsgat tegyen.
V. 5. 10. Sziilok tajékoztatisanak formai:

—  szodbeli tdjékoztatas

—  irasbeli tajékoztatas

V. 6. 1 Ugyintézés az iskolaban

V. 6. 1/a Az elektronikus és elektronikus wton eléallitott nyomtatvianyok kezelési rendje:
Az oktatasi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informéciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28) kormanyrendelet elbirdsainak
megfelelden.

A rendszerben hasznalt elektronikus alairast kizardlag az intézmény igazgatoja alkalmazhatja
a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznilata sordn keletkezett
dokumentumokat ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni.

Az elektronikus tton eldéllitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A pedagdgus és a diadk igazolvanyokat (ahol van)_az iskola titkar kezeli (igényli, érvényesiti,
potolja stb.) a vonatkozd jogszabalyok betartasaval. A jogosultsigot a tagintézmény
vezetdjével egyezteti.

Az irattar kezelése a tagintézményekben az iskolatitkar illetve a tagintézmény-vezetok
faladata.

A szorgalmi idében a neveldi és a tanuléi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban

torténik 8.00 — 15 6ra 30 perc kozott.
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Az iskoldk a tanitasi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon tgyeleti rend szerint
tartanak nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, melyet kihirdetéssel a

sziil6k, a tanulok, a neveldk tudomasara kell hozni.

V. 6. 2. Az iskola helyiségeinek hasznalati rendje
Az iskola épiiletét cimtablaval, az osztalytermeket €s szaktermeket a Magyarorszag cimerével
kell ellatni.
Az iskolak épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.
Az iskola helyiségeinek hasznaldi felelosek:

—  az iskoldk tulajdonanak megovéséért, védelméért

—  aziskolak rendjének, tisztasaganak megbrzéséért

—  atlz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

— az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban, valamint a tanul6i hazirendben

megfogalmazott eléirasok betartasaért.

A tanuldk az iskolak 1étesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak.
Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébol elvinni csak az igazgato,
illetve a tagintézmény-vezets irasos engedélyével lehet. Ekkor anyagilag az elvitt targyakért,
eszkozokért a hasznalatba vevo felel.
A tanitashoz hasznalt szemléltetéeszkdzok, anyagok médidk, oran valé felhasznéalasanak
biztositasa a tanar feladata. A teremleltarért az ott tanit6 tanar a felel6s.
Az iskola helyiségeit — els6sorban a hivatalos nyitvatartasi idén tal és a tanitasi sziinetekben
kiilsé igényldknek, kiilén irdsos megallapodas alapjan at lehet engedni, a tankeriileti
igazgaté engedélyével, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az
iskola helyiségeit hasznald kiilsé személyek, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas
szerinti id6ben és helyiségekben tartézkodhatnak.
A szerzddésbe be kell foglalni a rongalasokkal jaré szabalyokat is

Kartéritési kotelezettségben kell megallapodni a bérbe vevo felé.

V. 6. 3. A munkaidé beosztisa, szabadsiag, munkaviszonyban 4ll6 dolgozék dijazisa:

A munkarendet a szakmai térvények és egyes kézponti jogszabalyok, valamint a kollektiv
szerzOdésben foglaltak szerint kell kialakitani. A munkaviszonyra vonatkozé bels6é szabalyok
kialakitasanal a MT-r6l sz6l6 2012. évi 1. torvény, valamint a kézalkalmazottak jogallasarol

sz0616 tobbszdr modositott 1992.évi XXXIII. torvény elbirasai iranyadok.)
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Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaid6ét és a pihendidét (ebédid6t)
tartalmazza a kovetkez6:

Hétfotol-péntekig  7:00 oratdl-16 ora 30 percig

V. 6. 4. A vezetok munkarendje, benntartézkodasinak rendje.
Szorgalmi idében hétfotdl péntekig a nyitva tartds idején beliil 7.30 orat6l 16- oOrdig a
tagintézmények vezetbinek vagy az altaluk megbizott felelés személynek a feladat-ellatasi

helyen kell tartézkodnia.

V. 6. 5. A pedagdégusok munkarendje

Az intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés egyes
szabalyait a k6znevelési torvény és a KJT rogziti.

Valamennyi kdzalkalmazott személyre sz616 munkakoéri leirassal rendelkezik.

A nevelési- oktatasi intézményekben dolgozd pedagdgusok heti teljes munkaideje kotelezd
6rakbol, valamint a neveld- oktaté munkéval Osszefiiggd feladatok ellatiasahoz sziikséges
id6bal all.

A pedagogusok munkabeosztasat az igazgatd, az igazgatOhelyettes, tagintézmény vezet6k
altal elkészitett munkarend hatarozza meg.

A pedagdgus koteles a munkaidé nyilvantartasaban meghatarozottak szerint megjelenni
munkahelyén. A pedagdgus rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat koteles €l6z6 nap, de
legalabb az adott munkanapon 7.30 —ig jelezni a feladat-ellatasi hely vezet6jének.

A pedagbgus tdvolmaradasa esetén kételes a helyettesitendd 6rdk tananyagat leadni a helyi
vezetdnek, aki lehetség szerint gondoskodik a szakszer(i helyettesitésrol.

Mindennemii hidnyzast a helyi vezet6 tudtara kell hozni, valamint vele egyeztetni.

A pedagégusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A torvény szerint a
nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagdgus heti teljes munkaideje a kotelezd 6rakbal,
valamint a neveld, illetve a nevelé- oktatd munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a
szakfeladatnak megfeleld foglalkozassal Gsszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol
all.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a tagintézmény
vezetdk allapitjdk meg az igazgatd jovahagyasaval, az intézmény miikédési rendjének
figgvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeéllitasandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan

muikddésének biztositasat kell figyelembe venni.
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Az o6rarend készitésénél els6sorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni.
A pedagogusok szamdra a kotelez6 o6raszamon feliili a neveld-oktaté munkaval 6sszefiiggd
rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijelolést a tagintézmény vezetok,

és az igazgato adja.

V. 6. 5/a. A pedagégusok munkaidejének Kitoltése:

A pedagogusok teljes munkaideje a kételez6 Orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkéval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatinak megfelelé foglalkozassal
Osszefliggod feladatok ellatdsahoz sziikséges id6bol all.

A pedagdgusok munkajukat heti 40 6ras munkaidékeretben végzik.

Szombati €s vasdrnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés irasban elrendelt esetben

lehetséges.

V. 6. 6. Az intézményen kiviil ellathaté6 munkakoéri feladatoknak a kereteit az intézmény
az alabbiak szerint hatarozza meg:

Az iskolan kivill végzendd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének
felhaszndlasar6l- figyelembe véve a koéznevelési torvény 62§ (5) bekezdésben 2013.
szeptember 1-jét6l hatalyba 1€p6 meghatirozott kotott munkaidére vonatkozd elbirasait és

ezzel kapcsolatos dontéseit-a pedagdgus maga donti el.

V. 6. 7. A pedagégusok munkaidejével kapcsolatos eldirasok:

A pedagdgusok napi munkarendjét, feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy a
tagintézmény vezet6 allapitja meg Orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munka
beosztasok Osszedllitdsanal az intézmény feladat ellatasanak, zavartalan miikédésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezet6ségének tagjai, valamint
a pedagégusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembe vételére.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetGség
szerint- szakszerd helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdogust legalabb egy nappal
a tanitasi ora (foglalkozés) megtartasa el6tt biztdk meg, ugy koteles szakszer(i rat tartani,
illetve a tanmenet szerint elére haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és

kijavitani.
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A pedagogusok szamara- a kotelezé draszamon feliili- a nevels- oktaté munkaval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd,
tagintézmény vezet6 adja.

A pedagoégus alapvetd kotelessége, hogy tanitvinyainak haladdsit rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerii osztdlyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elére haladasuk mértékér6l, az eredményesebb tanulds érdekében

elvégzendd feladatokrol.

V. 6. 7/a. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatidlyos jogszabédlyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem koételezd 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbél, valamint a neveld-
oktaté munkaval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbdl 4ll.

Az elrendelt tanitasi ordk, foglalkozasok konkrét idejét az érarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok, feladat kiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és idStartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. A munkaid6 nyilvantartist naponta vezetni kell a
pedagogusnak, az arra kiadott nyomtatvany alapjan. Az intézményen kiviil végezhetd
feladatok id6tartamanak és id6pontjanak meghatdrozasa a nevel6-oktatd munkéval
Osszeflggd egyéb feladatok ellatdsahoz elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasival

torténik.

V. 6. 8. A pedagogusokon kiviili kézalkalmazottak munkarendje

Az iskolatitkarok, pedagdgiai asszisztensek, karbantartok, takarité személyzet valamint a
portdsok munkarendjét munkakori leirAsuk tartalmazza a jogszabalyi el6irdsoknak
megfeleléen. A tdrvényes munkaidé és pihendid6é figyelembevételével a tagintézmény-
vezetOk tesznek javaslatot a napi munkarend Gsszehangolt kialakitdsara, megvalOsitisara és a
munkavallalok szabadsaganak kiadéasara.

Tanitasi sziinetekben a munkarend rugalmasan valtozhat.

V. 6.9. A kozalkalmazottak szabadsagolasanak rendje.

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezet6kkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az intézményvezet6 jogosult.

A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartas vezetéséért a tagintézmények vezetdi a felelések.
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A munka dfjazdsara vonatkozé megéllapoddsokat munkaszerz6désben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni. Ennek részletes szabalyait a Kijt., valamint MT-ben foglalt eléirasok

tartalmazzak.

VL. EGYEB SZABALYOZASOK

VI. 1. A tanitasi 6rak megszervezése

Az iskoldban a tanitasi ordkat a helyi tanterv alapjan 8 dra és 16 ora kozott kell megszervezni.
A tanitdsi 6rak hossza 45 perc a napkozis foglalkozasok 60 percesek.

A tanitasi orakat zavarni nem lehet. A k6zleményeket a tanitas kezdete elétt és a sziinetekben
kell tudatni.

Az orakozi sziinetek hossza minimum 10 perc, kivéve az utols6 ora el6tti sziinetet (5-6. 6ra
kozott) mely rovidebb (5 perc) is lehet.

A tanitasi orék latogatasara csak a tantestiilet tagjai jogosultak, minden egyéb esetben a helyi
vezetd engedélye sziikséges.

A tanitasi ordk megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivétel indokolt esetben az igazgaté és a
tagintézmény-vezet6 latogatasa.

Az Orarenden kiviili iskolai programok, rendezvények beosztisat az igazgatd valamint a
tagintézmények-vezetdi hatarozzak meg.

Az orarend készités alapelve a tanulok szempontjait veszi els6 helyre.

Az iskolai tinnepélyek, a sziildi értekezletek, nyiltnapok tartasa idején az iskola munkarendje
az igazgatd &s a tagintézmények vezet6i dontése szerint modosul.

A napkoézis csoportok, tanulészobai foglalkozasok munkarendje a déleldtti tanitdsi Orak
végeztével a csoportba jard tanulok érarendjéhez igazodva kezdGdik és 16 6ra 00 percig tart.
Az iskola 16 6ra 30 percig vallalja azoknak a gyerekeknek a feliigyeletét, akiket sziileik 16
ora 30 perckor visznek el az iskolabol.

Az iskoldban reggel 7 Oratdl a tanitas kezdetéig és az orakozi sziinetekben tligyelet miikodik.
Az ligyeletes nevelok kotelesek a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hazirend alapjan a
tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi
szabdlyok betartasat ellenérizni. Az iigyelet megszervezéséért, ellenbrzéséért, az igazgato,
igazgatOhelyettes és a tagintézmények vezetdi a felelsek.

Az ligyeleti rendet a vezetdk a hirdetd tablan kotelesek kifliggeszteni.

A tanéran kiviili foglalkozésokat 16 6ra 00 percig kell szervezni.

Ettél eltémi csak az igazgat6 illetve tagintézmény vezetd beleegyezésével (engedélyezésével)

lehet.
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A miivészeti képzések orarendjét a tagintézmény vezetbje kiilon szervezi, melyet irdsban
koz0l a tanuloval.

Az épiilet elhagyasa:

A tanuld a tanitasi id6 alatt csak a sziild személyes vagy irasbeli kérésére, az igazgato,
igazgatohelyettesek, tagintézmény-vezetdje (tavolléte esetén megbizottja) engedélyével

hagyhatja el az iskola épiiletét.

r v oror

VI. 2. A tanoéran kiviili foglalkozasok

A tagintézményekben a tanuldk szdmara — az iskola altal szervezett — tandran kiviili
rendszeres foglalkozasok miik6dhetnek.

Tanoran kivilli foglalkozés: szakkorok, énekkar, sportkéri foglalkozasok, tomegsport
foglalkozasok, felzarkoztato foglalkozasok, tehetséggondozé foglalkozasok, miivészeti jellegh
foglalkozasok, stb.

VL 3. Kitelezé tandrin kiviili foglalkozisra vonatkozoé altalanos szabalyok

Tanéran kivilli foglalkozasok részvétele aloli felmentést sziil6i kérésre az igazgatd és a
tagintézmény-vezetdje adhat.

A napkozis foglalkozas a tanorara valo felkésziilés, a szabadidd hasznos eltdltésének szintere.
Az els6 négy évfolyamon létszamtdl fliggden szervezddik.

A tanul6szoba szervezése elsdsorban 5-8. évfolyamon torténik. A tanuldszobai foglalkozast
tarto tanar feladata, hogy segitse a tanuldkat az 6nall6 tanuldsi modszerek kialakitisdban, az
iskolai tananyag elsajatitasaban, térekedjen a hazi feladatok minéségi ellendrzésére.

A napkoézis és tanuldszobai foglalkozasrdl valé eltivozas a sziilé személyes vagy irdsbeli
kérelme alapjan torténhet, az igazgatd, igazgatOhelyettesek, tagintézmény-vezetdk

engedélyével.

VL. 4. A vilaszthaté, nem kotelez6 tanérai foglalkozasokra vonatkozdé dltalinos
szabalyok:

A foglalkozasokra valo jelentkezés Onkéntes. A foglalkozasokra térténé jelentkezés tanév
elején, illetve minden év majus 20-ig térténik, és egy tanévre szol.

A tan6ran kiviili foglalkozasok megszervezését, heti 6raszamat minden tanév elején az iskolai

tantargyfelosztasban régziteni kell.
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A tandrén kivilli foglalkozasok megszervezésénél a tanulodi, a sziili, valamint a nevel6i
igényeket, a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

Az osztalyfonokok a nevel6-oktaté munka eldsegitése érdekében évente, az iskolai
munkatervben meghatérozott idépontban, osztalyaik szamara, osztalykirandulast, erdei iskolat
szervezhetnek. A tanuldk részvétele 6nkéntes. A felmeriilé koltségeket palyazattal, illetve a
sziiloknek kell fedeznitk. A szabadidé hasznos és kultiralt eltdltésére kivanjak a
nevelStestiiletek a tanulokat azzal felkésziteni, hogy a felmeriild igényekhez és a sziilok
anyagi helyzetéhez igazodva kiilénféle szabadid6s programokat is szerveznek, pl. turdk,
taborozasok, muzeumok, kiallitdsok litogatasa, stb.

Az iskola a tanulok fejlodésének elOsegitése érdekében tanulmanyi, sport- és kulturalis
versenyeket, vetélkedoket szervezhet.

A tanuldk Onképzésének, egyéni tanuldsédnak segitésére, az iskoldkban iskolai kdnyvtarak
milkddnek. Az iskolai konyvtarak mikddésének szabalyait az SZMSZ tartalmazza.

Az iskoléban a teriiletileg illetékes, bejegyzett egyhazak hit- és valldsoktatast szervezhetnek,
dnkéntes jelentkezés alapjan. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit. A tanulék hit-

és vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.

VL 5. Tankonyvtari szabalyzat:

Jogszabalyi hattér:

- a2011. évi CXC. torvény a nemzeti kbznevelésrdl,

-a2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti kéznevelés tankényvellatisarol,

- a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatas valamint az iskolai tankényvellatss rendjérél
sz6l6 16/2013.(11.28.) EMMI rendelet, 4/2017. (04.10.) EMMI rendelet

Az altalanos iskola 1-8. évfolyamanak valamennyi tanuléja téritésmentes tankonyvellatisban
részesiil. 3-8. évfolyamon a téritésmentes tank6nyvek a munkafiizetek kivételével az iskola
konyvtari alloméanyanak részét képezik. A tanuloknak a tanév végén ezen konyveket at kell
adni az osztalyfonokeiknek akik a tankonyvfelelds és a konyvtaros segitségével rendszerezik
a leadott tank6nyveket. Az iskola biztositja a fent nevezett tankonyvek tarolasat.

Tankdnyvek kényvtari dlloményba vételét a tankonyvfelelés és a kdnyvtaros végzi.

* A téritésmentes tankényvek a kényvtar tulajdonat képezik. Ha a tanulé a konyvtar
alloméanyaba tartozé konyvet elvesziti vagy megrongalja, beszerzési értékét koteles

megtériteni.
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VI. 6. A mindennapi testedzés formai
Az iskola tanuléi szaméra a mindennapi testedzést az alabbi foglalkozasok biztositjak:
Az els6, masodik, harmadik, negyedik, 6todik, hatodik, hetedik és nyolcadik évfolyamon
orarendbe épitve, heti 6t napra szervezve.
A tanéran kiviili foglalkozasok

—  ajatékos, egészségfejleszt6 testmozgas.
A tanéran kiviili sportfoglalkozasokat az iskolai tomegsport 6rak keretében szervezi.
Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.
A tanoran kiviil szervezett tomegsport foglalkozésokon valo részvételhez az iskola biztositja,
hogy az 6szi és a tavaszi idGszakban: a sportudvar, a tornaterem, a téli iddszakban: a
tornaterem, esetenként az iskola auldja a testnevel® tanar feliigyelete mellett rendelkezésre

alljon.

VL. 7. Az intézményben foly6 belsé ellenérzésre, értékelésre vonatkozé szabilyok
1. A belsd ellendrzés, értékelés feladatai:
—  Biztositsa az intézmény térvényes miikodését
—  Segitse el az intézményben folyé neveld és oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat
—  Segitse €l6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikdését
— Az iskolavezetés szdmara megfeleld mennyiségli informaciét szolgaltasson a
dolgozdok munkavégzésérol
—  Feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozdk szamara a szakmai- pedagdgiai
és jogi eloirasoktol, kovetelményektSl vald eltérést, illetve megeldzze azt
—  Szolgéltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény mikodésével
kapcsolatos belsé €s kiilsé értékelések elkészitéséhez.
— Az iskola kompetencia és teljesitményalapi értékelési szabalyzatiban
meghatdrozott feladatok elvégzése.
— A pedagldgus Onértékeléssel, vezetdi onértékeléssel, intézményi Onértékeléssel

kapcsolatos ellendrzési feladatok elvégzése.
2. A belsd ellenorzést végzo dolgozo:

— A belsé ellen6rzésben, értékelésben részt vevé pedagégusnak az erre vald

megbizasat az igazgat6 és a tagintézmény-vezet6 adhatja.
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Az iskola, éves munkatervében a megbizasok megjelennek az ellen6rzés-értékelés

teriileteivel és feladataival egyiitt.

A belsé ellenorzést végzo dolgozo jogosult:

Az ellen6rzéshez kapcsolédva az iskola barmely helyiségébe belépni.

Az ellendrzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél
masolatot késziteni.

Az ellendrzétt dolgozd munkavégzését elézetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni.

Az ellenérzott dolgozo6tol irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

3. A belsd ellendrzést végzd dolgozo kiteles:

Az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabdlyokban ¢és az iskola bels
szabalyzataiban foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni.

Az ellen6rzés soran tudomdsara jutott hivatali titkot megdrizni.

Az észlelt hidnyossagokat irdsban vagy széban kozélni az ellendrzétt dolgozokkal
€s a sajat, illetve az ellenorzott dolgozdok kézvetlen felettesével.

Hidnyossagok feltardsa esetén az ellen6rzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas

szerinti id6ben megismételni.

4. Az ellenorzott dolgozo jogosult:

Az ellendrzés megallapitasait megismerni.
Az ellen6rzés modjara és megallapitasira vonatkozoan irasban észrevételeket

tenni, és ezeket eljuttatni az ellen6rzést végzd kozvetlen feletteséhez.

5. Az ellenorzott dolgozo kiteles:

Az ellendrzést végzd dolgozé munkajit segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd
kéréseit teljesiteni.

A feltart hidanyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

6. A belsd ellenorzést végzd dolgozo feladatai:

Az ellenérzést végzo dolgozod a belsd ellendrzést koételes a jogszabalyokban, az
iskola bels6 szabdlyzataiban, a munkakéri leirasdban, az éves ellenérzési tervben
eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

Az ellenérzések teljesitésérol, az ellenbrzés megallapitdsairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

Az ellenérzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett

fél (az ellendrzést végz6, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.
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Hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:
a hidnyossagok megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozé figyelmét,

a hianyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

VL. 8. A belsé ellendrzésre jogosult dolgozdk és kiemelt ellendrzési feladataik:

VL. 8/a, Igazgatd, igazgatohelyettesek

ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek,

ellenérzi az iskola 6sszes dolgozéjanak pedagdgiai, ligyviteli és technikai jellegii
munk4ajat,

feligyeletet gyakorol a belsé ellen6rzés egész rendszere és mitkddése felett

a pedagogusok teljesitmény és kompetenciaalapti értékelését az erre vonatkozd

szabalyzat alapjan elkésziti

VL. 8/b, Tagintézmény vezetok:

javaslatot készitenek az igazgatonak tagintézményiikben dolgozé pedagégus
teljesitmény és kompetenciaalapi értékeléséhez

folyamatosan ellenérzik az intézményiikben dolgozok neveld- oktat6 és iigyviteli
munkajat,

ellendrzik a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok megtartasat,

elkészitik az intézmény belsé ellendrzési szabdlyzatit,

osszeallitjak tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet,

ellenérzik a tanmeneteket, munkaidé nyilvantartasokat

a tanév soran folyamatosan dralatogatésokat végeznek

a szakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét ellendrzik

a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét ellendrzik

a pedagogusok adminisztraciés munkajat ellendrzik

a pedagbgusok nevelé-oktatd munkajanak modszereit és eredményességét
ellendrzik

a gyermek- és ifjisagvédelmi munkat ellendrzik
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VL.8/c. Munkakozosség-vezetok:
—  Javaslatot készitenek az igazgaténak tagintézményiikben dolgozo pedagdgus
teljesitmény és kompetenciaalapu értékeléséhez.
—  Folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakézdsségbe tartozé pedagégusok
nevel§-oktaté munkajat, ennek soran kiilondsen:
—  a pedag6gusok tervezd munkajat, a tanmeneteket, latogatjdk munkakozosségiik
tagjainak Orajat
—  anevel0 és oktaté munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).
Az igazgat6 jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal és jogkdrrel

felruhazva belsé ellenérzési feladat elvégzésére kijeldini.

VL. 8. 1. Ellenorzés formai:
— A neveld oktaté munka kiil6nb6z6 teriileteire vonatkozé felmérések
—  Eredményvizsgalatok
—  Tematikus ellendérzések, diagnosztikai vizsgalatok
—  Cél- és tajékoztato jellegii ellendrzések, latogatasok
—  Beszamoltatasok
—  Onértékelés
—  Adminisztracios tevékenység ellenérzés
—  Megfigyelés

—  Oralétogatasok

VL. 9. Az iskolai tankonyvellatas rendje
Az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatoja, a tagintézmény vezetdje és
a tankonyvellatast megszervezd tankonyvfelelds a felelds, aki:

—  elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,

—  elvégzi a tankOnyvellatassal kapcsolatos feladatokat a hatdlyos jogszabélyok

alapjan.

Az altalanos iskola 1-8. évfolyamanak valamennyi tanuldja téritésmentes tankdnyvellatasban
részestil. 3-8. évfolyamon a téritésmentes tankényvek a munkafiizetek kivételével az iskola
konyvtari alloményanak részét képezik. A tanuloknak a tanév végén ezen konyveket 4t kell
adni az osztalyfénokeiknek akik a tankonyvfelel8s és a konyvtaros segitségével rendszerezik
a leadott tankdnyveket. Az iskola biztositja a fent nevezett tankényvek tarolasat.
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VII. Panaszkezelés

Panasz esetén a panasz benyujtasa az intézmény vezet6jének cimezve a Székhelyintézmény
cimére torténik. Az irasbeli panaszt iktatészdmmal el kell latni és az irattirban meg kell
Orizni. A panasz kivizsgalasarol jegyzOkonyvet kell felvenni. Biztositani kell a panasszal
érintett személyek meghallgatasat. A panaszt benyujté személyt az iskola igazgatdja irasban
tdjékoztatja a felmeriilt panasz kivizsgalasanak eredményérdl. Az intézménynek a panasz

kivizsgalasara 30 nap all rendelkezésére.

48



VIIL. ZARO RENDELKEZESEK, VELEMENYEZESI ELJARAS
Jelen SZMSZ a nevelétestiilet elfogaddsa és a fenntart6i egyetértés utan 1ép életbe.
Az intézmény eredményes, hatékony és biztonsdgos milkodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket az SZMSZ-ben is jelzett szabalyzatok tartalmazzak.
Az SZMSZ-t évente feliil kell vizsgélni és a sziikséges modositasokat az eljarasi szabalyok
szerint meg kell tenni.
Az SZMSZ 1-1 példényat el kell helyezni:
— Az intézmény és a tagintézmények vezet6inél
— A székhelyintézmény és a tagintézmények nevel6testiileti szobaiban
Az intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez, sziikség esetén az igazgatd 6nalld

utasitast, tovabbi rendelkezéseket adhat.

Batonyterenye, 2020. évi szeptember hé 10. napjan

Kisné Nagy Dorottya

intézményvezetd
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1. szamu melléklet

Nyilatkozom, mint a Batonyterenyei Bartok Béla Altalanos Iskola (3070 Béatonyterenye Iskola
ut 10.) didkdnkormanyzatdnak elndke, hogy a diakonkormanyzat az iskola Szervezeti és

Miikodési Szabélyzatat elfogadasra javasolja.

Batonyterenye, 2020.09.09.

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

Batonyterenyei Bartok Béla Altaldnos
Iskola DOK elnok

Nyilatkozom, mint a Batonyterenyei Bartok Béla Altalanos Iskola (3070 Batonyterenye Iskola
ut 10.) sziildi szervezetének elndke, hogy a sziildi szervezet az iskola Szervezeti és Miikddési

Szabalyzatat elfogadasra javasolja.

Batonyterenye, 2020.09.10.

Bétonyterenyei Bartok Béla Altaldnos
Iskola SZMK elnok

Hatarozat
A Batonyterenyei Bartok Béla Altalanos Iskola neveldtestiilete, didkonkormanyzata valamint a
sziil6i munkakézossége az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat jovahagyta. A

Szervezeti és Milkodési Szabalyzat hatalyba 1épése 2020. szeptember 15.

Bétonyterenye, 2020.09.10.




