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PREAMBULUM

. Az ifjakat pedig hasonloképped intsed, hogy legyenek mértékletesek:
Mindenben tenmagadat advan példaképiil a jo cselekedetekben;

a tudomanyban romlatlansdgot, méltésdgot mutatvdn,

Egészséges feddhetetlen beszédet, hogy az ellenfél megszégyeniiljon,
semmi gonoszt nem tudvan rolatok mondani.” (Tit 2, 6-8)

A Tatarszentgyérgyi II. Rakéczi Ferenc Baptista Altalanos Iskola a Baptista Sze-
retetszolgalat Egyhazi Jogi Személy altal fenntartott keresztény egyhdzi intézmény.
Kiildetését akkor toltheti be, ha szellemiségében, rendjében, megnyilatkozasaiban a
Biblia tanitasainak és Jézus Krisztus példajanak kovetésére torekszik.

Az Iskola minden tanuldjanak, tanaranak és alkalmazottjanak vallalasa és feladata,
hogy magatartasaval és cselekedeteivel e tanitasokat €s ezt a példat hitelesen kozvetit-
se az intézmény kiils6 és belsd kdrnyezete szamara, hogy az iskola hirnevét 6regbitse.
Ennek értelmében az alabbi szabalyok nemcsak a tanév soran az iskolaban, hanem
egész €vben és az iskolan kiviil rendezett iskolai programokon is érvényesek:

Az iskolai kozosség tagjainak tettei és megnyilatkozasai feleljenek meg a tisztelet, a
szeretet €s a mértéktartas kovetelményeinek.

A tisztelet, szeretet és mértéktartas vonatkozik a didkok egymas kozotti viselkedésére,
kommunikaciodjara is. Keriiljék a durvasagot, annak barmely form4jat, az alantas és
tragar beszédet, azaz minden olyan megnyilatkozast, amely a kozosség tagjait zavarja,
megbotrankoztatjia vagy sérti, kart okozva ezzel a tarsak, esetleg az egész kozosség
testi vagy lelki egészségének.

Sajat véleményiiket tarsaikrol, tanaraikrdl, az iskola alkalmazottairél olyan médon,
olyan helyen/helyzetben/idépontban fogalmazzak meg, hogy az az illeté emberi mélto-
sagat €s személyiségi jogait ne sértse.

Miikodjenek kozre sajat kornyezetiik alakitdsdban, rendben tartasaban.

Sziileiket az iskolai eseményekrél pontosan, rendszeresen és elfogulatlanul tdjékoztas-
sak.

A tarsadalom sok rossz példat mutat a testi-lelki egészséget karosité szenvedélyek
gyakorlasdra. Az iskola minden tanul6ja szamara az intézményben szigortan tilos a
dohanyzas, a szeszes italok fogyasztasa. Hasonl6an szigoru tilalom ala esik a kéabito-
szerfogyasztas.

A tanulok tegyenek eleget tanulmanyi kotelezettségeiknek, rendszeresen tanuljanak,
képességeiknek megfeleld tanulmanyi eredményt érjenek el. Az iskolai tanérak sikeré-
nek egyik elbfeltétele az otthoni feladatok pontos elvégzése és a sziikséges taneszko-
zok gondos eldkészitése.

A tanorakon a koncentralt figyelem és a masik ember — tanar vagy didk — munk4janak
megbecsiilése a j6 munka feltétele. Az drai munkéaban val6 folyamatos részvétel kite-
lezo, az eredményes tanulasnak ez az els6, elengedhetetlen szakasza. A tanorakat tilos
oda nem ill6 tevékenységgel (pl: enni és innival6t fogyasztasaval, ragégumi ragassal,
telefonhasznalattal), kommunikaciéval vagy mas médon megzavarni.

Sziinetekben, az intézményben vald kozlekedéskor, valamint az iskola udvaran min-
denkinek vigyaznia kell masok €s sajat testi épségére.

Fokozott testi €s lelki fegyelmet és megfelelé megjelenést, dltozetet kivan az iinnepé-
lyeken és istentiszteleteken valo részvétel.



Az intézmény a hétkoznapi iskolai ruha- vagy hajviseletben a tisztasag, a mértékletes-
ség ¢s az egyszerliség szabalyit a mindennapi gyakorlat koveteli meg. Tiltja — a hival-
kodo vagy balesetveszélyes 6ltozéket és az olyan viseletet, ékszert is, melyek az iskola
értékrendjével, szellemiségével nem egyeztethetbk dssze.

Osszegzésiil: keriilni kell minden olyan cselekedetet vagy megnyilvanulast, amely
szembehelyezkedik az iskoldnak a Szentirasbol taplalkozo erkodlcsi alapelveivel.

Az iskola dolgozéival szembeni elvarasok

A Tatarszentgyorgyi I1. Rakdczi Ferenc Baptista Altalanos Iskola a Baptista Szeretet-
szolgalat Egyhézi Jogi Személy altal fenntartott keresztény egyhézi intézmény. Kiilde-
tését akkor toltheti be, ha szellemiségében, rendjében, megnyilatkozasaiban a Biblia
tanitasainak és Jézus Krisztus példajanak kovetésére torekszik.

Az Iskola minden tanaranak és alkalmazottjanak vallalasa és feladata, hogy magatarta-
saval és cselekedeteivel e tanitasokat és ezt a példat hitelesen kozvetitse az intézmény
kiils6 €s belsd kdrnyezete szamara, hogy az iskola hirnevét dregbitse.

A neveldtestiiletet (ideértve valamennyi alkalmazottat) a kozosen megalkotott és val-
lott egységes kovetelmények jellemzik, melyek meghatarozé elemei a kozos neveldi
hatasoknak. Torekvésiink, hogy az iskola mindennapos miik6dési gyakorlata az integ-
ritas (feddhetetlenség, tisztesség, becsiilet), hatékonysag és szamon kérhetdség kovet-
kezetes mintaképe legyen.

A neveld személyiségének dsszhangban kell llnia az altala és az iskola 4ltal képviselt
értékekkel. Fontos, hogy minden neveld pontos, fegyelmezett, alapos munkat végez-
zen.

A pedagogus a szakteriiletén, a tananyag tartalméaban és atadasdnak metodikajaban
legyen kreativ és magasan képzett; ezért elengedhetetlen szdmara a folyamatos 6nkép-
z€s, nyitottsag a kultira minden teriilete felé, mely szellemi és lelki felté1tddést biztosit
a mindennapi munkéja végzéséhez.

A neveld konfliktusainak kezelésében etikusan jarjon el, a sziiléi kapcsolatok terén az
Oszinteséget, nyiltsagot €s igazsdgossagot képviselje, a gyerekek nevelése elképzelhe-
tetlen a szeretet, az elfogadas, az adas vagya és az empatia nélkiil.



I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
L. 1 A szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja

A szervezeti és miikodési szabélyzat célja, hogy meghatarozza a Tatarszentgyorgyi I1.
Rakoéczi Ferenc Baptista Altalanos Iskola szervezeti felépitését, az intézményi miko-
dés belso rendjét, a belsd €s kiils6 kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat €s mind-
azon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ az
intézmény pedagogiai programjaban megfogalmazott cél-és feladatrendszer tevékeny-
ségeinek €s folyamatainak 6sszehangolt, racionalis és hatékony megvalosuldsat szaba-
lyozza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak fobb jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények és rendeletek illetve ezek modositasai:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti k6znevelésrol

- 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koz-
nevelési intézmények névhasznalatarol

- 229/2012. Korményrendelet a nemzeti k6znevelésr6l szol6 térvény végrehajtasa-
1ol

- 2011. évi CXII. térvény az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacio-
szabadsagrol

- 26/1997. NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

- 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérol

- 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

- 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol

- 1997. évi XXXI. térvény a gyermekvédelemrdl, és a gyamiigyi igazgatasrol

- 1996. évi XXXI. torvény a tlizvédelemrol, a miiszaki mentésr6l és a tiizoltosagrol

- 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

- 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemr6l

- 368/2011. Korméanyrendelet az allamhéztartas miikodési rendjérdl

L. 2. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

A Tatarszentgyorgyi I1. Rakoczi Ferenc Baptista Altaldnos Iskola szervezeti felépitése,
kiils6 és belsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket, szabalyokat az intézmény ve-
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zetdjének eloterjesztése alapjan a Sziil6i Munkakozosség, a Didkonkormanyzat véle-
ményének beszerzése utan a nevel6testiilet fogadja el.

A dokumentum megtekinthetd az intézményvezetd irodajaban.

A szervezeti €és miikodési szabalyzat és a mellékletét képzd egyéb belsé szabalyzatok,
intézményvezetd utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve
kotelezd érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kiételesek megtarta-
ni, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgal-
tatasait.

A szervezeti €s miikodési szabalyzat a fenntart6 jovahagyasi idépontjaval 1€p hatalyba
— 2022. szeptember 01. - és hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil
helyezddik az intézmény el6z6 szervezeti és miikodési szabalyzata.
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II. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI
II. 1. Az kdznevelési intézmény jellemzdi:
a.) Neve: Tatarszentgyorgyi II. Rakoczi Ferenc Baptista Altalanos Iskola

Cime (székhely): 2375 Tatarszentgyorgy, Kossuth L. u. 10.
Tipusa: Altalanos iskola

OM azonosito: 032488

Az intézmény alapit6 okiratanak azonositéja, szama:

Az intézmény alapit6 okiratanak kelte: 2021. janius 16.
Az intézmény alapitasanak éve: 1990.

b.) Az intézmény feliigyeleti szerve: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy

c.) Tatirszentgyorgyi II. Rakéczi Ferenc Baptista Altalanos Iskola fenntarté
szervének megnevezése: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy

d.) A Tatarszentgyorgyi II. Rakéczi Ferenc Baptista Altalanos Iskola jogallasa:
onall6 jogi személy, 6nallé gazdalkodo koltségvetési szerv

I1.2. A szakmai dokumentumok és azok nyilvanossaga

Az intézmény Pedagdgiai Programja, Szervezeti és Mikodési Szabalyzata és Hazi-
rendje nyilvanos dokumentum. A leendd elsds sziiléknek kiilon tajékoztatast nyujt az
intézményvezetd a beiratas eldtt, az elére meghirdetett tajékoztatokon. 1 példany a
titkdrsagon munkaidében megtekinthetd. A dokumentumokkal kapcsolatban el6zetes
egyeztetést kovetéen az intézményvezeto felvilagositast adhat.
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I1.3. A bélyegzok hasznalatarol

Az intézmény hosszibélyegzdjének felirata €s lenyomata:

Az intézmény korbélyegzdjének felirata €s lenyomata:

- Az intézményi hosszu bélyegzo az iskolai dokumentumokon, levelezésben, bi-
zonyitvanyokon és egyéb dokumentumokon a név és cim megjelolésére hasz-
nalhatd és tartalmazza az intézmény OM azonositojat is.

- Az intézményi korbélyegzo hivatalos iratok, dokumentumok, kiildemények hi-
telesitésére, dicséretek, intok, oklevelek, jutalmak pecsételésére hasznalhato és
csak a hasznalatra jogosultak alairasaval érvényes.

a, Az intézmény bélyegz6jének hasznalatara jogosultak:
- intézményvezetd
- intézményvezetd-helyettes
- iskolatitkar
b, A munkakori leirdsukban szerepl6 tigyekben:
- osztalyfonokok
- osztalyozo6- és javitovizsga elnokei

II. 2. Az intézmény gazdalkodasa
A gazdilkodds médja
Az intézmény allamhaztartisi szakagazati besorolisa (TEAOR) és megnevezése

TEAOR-szam: 8520 Alapfoku oktatas
Szakéagazati szama: 852010 Alapfoku oktatés

Az intézmény gazdalkodasaval osszefiiggo jogositvanyok
Mindenkori gazdalkodast érinté szabalyzatok alapjan onalléan gazdalkodd koltségvetési
szerv. Az intézmény koltségvetését a fenntartd szerv allapitja meg. Az intézmény a fenntartd

altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ella-
tasarol.
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A feladat ellatasat szolgal6é vagyon

A 147/1992. (IX.6.) Kormanyrendeletben az énkormanyzatok tulajdonaban 1év6 ingatlanva-
gyon nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendjérol szabalyozottak alapjan az intézmény haszna-
latdban 1év6, korlatozottan forgalomképes onkormanyzati vagyon az alabbi részletezettek
szerint

Ingatlan
A 430 hrsz. alatt talalhat6 kizarélagos onkormanyzati tulajdonban 1év6 ingatlan
Ingosagok

Az intézmény szamviteli nyilvantartasban szerepl6 adatok szerint

Az intézmény vagyon feletti rendelkezés joga

A mindenkori hatalyos gazdalkodasi rendeletben megfogalmazottak szerint.

Az eldiranyzatok feletti rendelkezés jogosultsaga

- Az intézmény teljes jogkorrel rendelkez6 koltségvetési szerv

- Az intézmény fenntartasi és mikodési koltségei a fenntartot terhelik.

- Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségeit a naptari évekre osszeallitott és a
fenntart6 altal jovahagyott koltségvetés iranyozza elé. A fenntarté szervnek gondos-
kodnia kell a pedagdgiai programban megfogalmazott, az alapfeladatok ellatisdhoz
sziikséges pénzeszk6zokrol.

- Az intézmény tartalmi miikdését a pedagdgiai program hatarozza meg, amely a keret-
tantervhez kapcsolodva tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.

Kotelezettségvallalas és dokumentalasa

Az intézmény részérol a beszerzéssel, beruhazassal kapcsolatos vallalkozasi, szallitasi szerz6-
désben 6sszeghatartdl fiiggetleniil az intézmény intézményvezettje vallalhat kitelezettséget, a
fenntart6 jovahagyasaval.

Beruhézasokkal, fejlesztésekkel, karbantartasokkal kapcsolatban a kivitelezés soran felmeriild
potmunkakkal kapcsolatosan az intézmény intézményvezet6je a fenntartoval torténd egyezte-
tés utan vallalhat kotelezettséget.

Az intézmény mikodését érinté irodaszerekkel, egyéb eszkozbeszerzéssel, valamint a meglé-
v6 eszkozok, gépek javitdsaval, tovabba a szakkonyvek, megrendelésével kapcsolatban 6s--
szeghatartol fliggetleniil az intézményvezetd vallalhat kotelezettséget.

Helyette — akadalyoztatasa esetén — kotelezettségvallalasi jogkor gyakorldja az intézményve-

zet6-helyettes, aki haladéktalanul kételes tajékoztatni az intézmény vezet6jét az altala vallat
kotelezettségekrol.
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Az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat az intézmény iskolatitkara végzi.

Az utalvanyozas rendjére vonatkozo6 szabalyok azonosak a kotelezettségvallalas rendjére vo-
natkozé szabalyokkal.

Az intézményvezetd akadédlyoztatisa esetén utalvanyozasi jogkorrel az intézményvezetd-
helyettes rendelkezik.

A gazdasagvezet§ ellenjegyzési jogkorét — akadalyoztatasa esetén — a konyveld latja el.

Az intézmény altal ellitandé vallalkozasi tevékenység és mértéke

Az intézmény alap-, és kiegészit6 feladata mellett vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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III. VEZETOK ES SZERVEZETI EGYSEGEK

I1I. 1. Az iskola vezetdésége

Az intézmény vezetdsége: - intézményvezetd

- intézményvezetd-helyettes /1 f6/
- alsds- €s felsd6s munkakozosség-vezetok/1-1 {6/
- diakonkormanyzat vezetoje /1 f6/

A vezet0ség havonta egyszer megbeszélést tart az aktudlis feladatokrol.

Az intézmény szervezeti felépitése

Intézményvezetd

Vezetoség:
Intézményvezeto-
helyettes, mun-
kakdzosség-
vezet6, DOK se-
gitd

| Intézményvezetd-helyettes

Als6s munkako-
z0sség-vezetod

| Alsés nevelsk

| Iskolatitkar

Egyéb dolgozok
(ped.asszisztens,
technikai dolgo-

70k)

IIL. 1. 1. Az intézmény vezetdje

Az intézmény felelos vezetdje az iskola intézményvezetdje, aki munkdjat a magasabb
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint

végzi.

Felel6s az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, az €sszerii és takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy rendelet nem utal mas
hataskorbe. A dolgozok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo
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kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtar-
tasaval gyakorolja.

Az intézményvezetd képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként az intézmény mas
alkalmazottjéra 4dtruhazhatja.

A vezet6 ellatja a belso ellendrzéssel kapcsolatos feladatait €s az ellendrzés tapasztala-
tait felhasznalja a nevelési értekezleteken, tantestiileti értekezleteken, a jutalmazéasnal,
az év végi értékelésnél.

Az intézmény vezetdjének feladatkorébe tartozik:

a) aneveldtestiilet vezetése,

b) aneveld és oktaté munka irdnyitasa és ellendrzése,

c) a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajta-
suk szakszer(i megszervezése €s ellendrzése,

d) a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intéz-
mény milkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztosita-
sa,

e) asziildi szervezettel és a didkonkormanyzattal valé egylittmiikodés,

f) anemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszer-
vezése

g) Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelbtestiilet
tevékenységérol, ezek alapjan torténik a kovetkezo tanév tervezése

h) tanuldi jogviszonyhoz tartozé engedélyek kiadasa,

i) rendkiviili sziinet elrendelése

j) gondoskodik a tanuldi és gyermekbalesetek megel6zésével, neveld-
oktaté munka biztonsagos feltételeinek megteremtésével, a gyerme-
kek és tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalataval kapcsolatos,
valamint a munka- és tlizvédelmi feladatok ellatasarol.

I1L. 1. 2. Intézményvezeto-helyettes

Az intézményvezetd kozvetlen munkatéarsa, aki a vezetéi munkat kozvetleniil segiti.
Munk4djat munkakori leirds és az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi.
Feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet
munkakori leirdsa tartalmaz.

IIL. 1. 2. 1. A vezet6k kapcsolattartasi rendje

Az intézmény vezetGje €s a helyettes kapcsolattartdsa folyamatos, a sziikségletnek
megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket, legalabb hetente egy-
SZer.

A vezetdség a munkatervben rogzitett idokozonként vezetdi értekezletet tart. Rendki-
viilli vezet6i értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaidén belill barmikor
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osszehivhat. Az iskolavezetdségi megbeszéléseket az igazgato késziti el és vezeti, a
megbeszélésekrol irasos emlékeztetd késziil.

Az iskola vezetdségének tagjai a belsd ellendrzési feladatokat is ellatjak.

Az intézmény vezetdje félévente legalabb egy alkalommal megbeszélést tart a Sziild
Szervezet képviseldivel.

A vezetok helyettesitési rendje

Az intézmény — a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intéz-
mények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f)
pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozza az intézményve-
zetd vagy az intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendjé-
re, valamint az ehhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokra vonatkozé rendelkezéseket.
Az iskola vezetbje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6 vagy helyet-
tesének akadéalyoztatasa esetén a:

- vezetOi,

- vezetd-helyettesi feladatok ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy:

- az iskola vezetbje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. be-
tegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetéi felada-
tokat az intézményvezetd-helyettesnek kell ellatnia,

- az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tar-
tozd teendoket akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem
tudta, nem tudja ellatni, az intézményvezet6 helyettesi feladatokat a melléklet-
ben megjelslt személynek kell ellatnia.

A vezetd, illetve a vezetOhelyettes helyettesitésére vonatkozo6 tovabbi eldirdsok:

- a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetOhelyettes helyett,

- a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelynek a helyettesités soran torténd ellatdsdra a munka-
kori leirasban felhatalmazast kapott,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6 sza-
balyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt iigyekben
nem donthet.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A vezetd megnevezése, akit helyettesiteni A helyettesitd megnevezése (munkakor)

kell
Intézményvezetd Intézményvezetd-helyettes
Intézményvezet6-helyettes Munkak6z6sség-vezetod
Munkak6z0sség-vezetd Kijel6lt munkakozosségi tag
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Az itt meghatérozott helyettesités nem terjed ki a vezetd pénzgazdéalkodési jogkorok
gyakorlasara vonatkozo jogaira. Ezen jogok gyakorlési rendjérdl kiilon belsd szabaly-
zat rendelkezik.

A helyettesitéshez kapcsolodé felel6sségi szabalyok

A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyezo felelosséggel tartoznak a helyette-
sités keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért. A konkrét feleldsségi szabélyo-
kat, illetve az esetleges eltéréseket a munkakori leirdsoknak, vagy a helyettesitésre vo-
natkoz6 bels6 utasitasnak kell tartalmaznia.

Az intézményvezeto helyettesitése

Az intézményvezetdt szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén
az intézményvezet6-helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlaséra kiilon
irasban ad felhatalmazast.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén — azonnali dontést nem igényld kizarola-
gos hataskorben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tigyek kivételével — intéz-
ményvezetd-helyettes helyettesiti. Az intézményvezetd tartds tavollét esetén gyakorol-
ja a kizarélagos jogkorként fenntartott hataskoroket is.

A vezetd helyettes helyettesitése

Az igazgatdOhelyettest hivatalos tavolléte, szabadsaga ¢és betegsége alatt az intézmény-
vezeto irasos felhatalmazasa alapjan a kivalasztott munkak6zosség-vezetd helyettesiti.

Intézményvezeto és helyettesek helyettesitése

Az intézményvezetd és az intézményvezeto-helyettes hivatalos tavolléte, szabadsaga
¢s betegsége alatt az iskola igazgatasardl — az intézményvezet6 irdsos felhatalmazasa
alapjan — a szakmai kérdésekben a felhatalmazott munkak6zosség vezetd dont.
Egyideji akadélyoztatasuk esetén a vezet6i, vezetd-helyettesi feladatokat az intéz-
ményvezetd altal kijelolt alkalmazott 1atja el. Ha az intézményvezetd a vezetok helyet-
tesitését ellatd alkalmazottat nem tudta kijelolni, akkor a vezetoket az intézményveze-
to-helyettes 4altal kijelolt alkalmazott helyettesiti.

A vezetok helyettesitését ellato alkalmazott felel a nevelési-oktatasi intézmény bizton-
sagos mukodéséért, felelossége, intézkedési jogkore — az intézményvezetd eltérd iras-
beli intézkedésének hidnyidban — az intézmény mikddésével, a gyermekek, tanulok
biztonsaganak megovasaval osszefiiggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

A vezetd helyettesitését ellatd alkalmazott a vezetd akadalyoztatdsanak megsziinése
utan haladéktalanul koteles beszamolni a helyettesités ellatasa soran tett intézkedései-
rol.
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Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at a helyettesére.
- A pedagbgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai ellenor-
zésben val6 vezeto6i feladatok.
- A munkavégzés ellenoérzése.
- Aziigyeletek €s a helyettesitések elrendelése.
- A vizsgék szervezése.
- Az iskolai dokumentumok elkészitése.
- A statisztikék elkészitése.
- Az drarend és a tantargyfelosztés elkészitése.
- A tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése.
- A valaszthato tantargyak korének meghatarozasa.
- A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmek elbirdlasa.
- A nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazodé mélté6 megiinneplése.
- A nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szak-
szerli megszervezése €s ellendrzése.
- Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.
- Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egyiittmiiko-
dés.
- Személyi anyagok kezelése.
Az atruhazott feladat- és hatarkérok esetében az intézményvezetd-helyetteseket teljes
kori beszamolasi kotelezettség terheli.

III. 1. 3. Iskolatitkar

Az iskolatitkar szakiranya képesitéssel rendelkez6 személy. Az intézményvezetd koz-
vetlen munkatarsa. Beszamolasi kotelezettsége és feleldssége kiterjed a munkakori
leirasa szerinti feladatokra.

IT1.1.4. A képviselet szabalyai

Az iskola teljes jogu képviseldje az intézményvezetd. A fenntart6 utasitidsainak megfe-
leld modon és esetekben az intézmény vezetdje nyilatkozhat az intézményrol.

I11.1.5. A kiadmanyozas szabalyai

Kiadmanyozas: valamely {igyben torténd kozbenso intézkedésre, érdemi dontésre, va-
lamint kiilsé szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasidra ad felhatalmazast. A
kiadmanyozasi jog magaban foglalja az intézkedést, a kozbens6 intézkedést, a dontést,
a dontés kialakitasanak, az alairasnak, valamint az irattarba helyezésnek a jogat. A ki-
admanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadméanyozoé felelds.

Kiadmanyozasra a hataskor cimzettje jogosult. Az atruhdzott kiadmanyozasi jog to-
vabb nem ruhazhaté.
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Az intézményvezetd kiadméanyozza:

- Valamennyi, az iskola tevékenységével kapcsolatos iigyet, dokumentumot, ira-
tot.

- A dolgozok jogviszonyanak létrejottével, megsziinésével, és fegyelmi eljarassal
kapcsolatos dokumentumokban a kiadmadnyozas joga a tankeriileti kozpont
igazgatdjaé, az elkésziilt iratokat az intézményvezetd lattamozza.

- Az intézmény dolgozdival kapcsolatos egyéb munkaltatoi intézkedést.

Az intézményvezetd-helyettes kiadmanyozasi joga atruhdzott jogkoreiben érvényes.

- Munkaiigyi dokumentumok ko6ziil kiadméanyozhatja a munkakori leirasokat, a
helyettesités elrendelését.

- Alairési joga van az atruhazott jogkoreiben.

IIL. 2. Pedago6gusok

IIL. 2. 1. Taniték

Az als6 tagozaton tanitdé pedagoégusok foiskolai tanité végzettséggel rendelkeznek.
Tovabbi szakiranyl végzettség esetén az 5. €s 6. évfolyamon végeznek tanitast szak-

iranyuknak megfeleléen. Munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik. Pedagogiai
asszisztens segiti tevékenységiiket.

III. 2. 1. 2. Szaktanarok

Szakrendszer(i oktatast végeznek fdiskolai vagy egyetemi végzettségiiknek megfeleld-
en. Munkéjukat munkakori leirdsuknak megfeleléen végzik.

I1I. 2. 1. 3. Tanul6szobai, napkézis feliigyel6tanarok

A napkozis és a tanuldszobai feliigyel6tanarok tanitéi vagy tanari végzettséggel ren-
delkez6 pedagogusok. Munkdjukat gydgypedagogiai asszisztens segiti. Sziikség esetén
szaktanari, pedagdgia szakos tanari vagy nevelGtanari végzettségii pedagdgus végzi a
feliigyeld tanari teendoket.

III. 2. 1. 4. Szertarak, szaktantermek, gyiijtemények feleldsei

Az osztalytermek rendjeinek feleldsei az osztalyfdnokok. A szertdrak, szaktantermek
felelGsei a szaktanarok. Az oktatas soran hasznalt taneszk6zok, demonstracids eszko-
70k, sportszerek feleldsei a tanitok és a szaktanarok.
Esetleges hianyrol, sériilésekr6l vagy amortizaciés problémakrdl a tanév megkezdése
elott tdjékoztatjak az intézmény intézményvezetdjét.

IIL. 2. 1. 5. Ifjusagvédelmi felelds

Az intézményben az ifjasagvédelmi feladatokat az osztalyfonokok latjak el.
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I1L. 2. 2. Iskolaorvos

Az iskolaorvosi feladatokat a helyi haziorvosi szolgalat 14tja el az elére megadott ren-
delési idoben. Eldre egyeztetett idopontokban végzik a kotelezd sziirdvizsgalatokat,
allapotfelméréseket, oktatdsokat és egyéb egészség megdrzési €s tajékoztatd tevékeny-
ségeket a védoénodvel kozosen.

I1I. 2. 3. Munkavédelmi- és tiizrendészeti felelos

Tz esetén az intézmény tlizvédelmi szabalyzata, tanul6i baleset, illetve munkabaleset
esetén az intézmény munkavédelmi szabalyzata hatdrozza meg a sziikséges teendoket.

Bombariadd esetén az épiilet kiiiritésére, a tanulok feliigyeletére a tiizvédelmi sza-
balyzat el6irésait kell alkalmazni.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és moddositasakor a rendkiviili
esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk kérdésében.

III. 2. 4. Egyéb nem oktaté6 munkakdrben alkalmazottak
- Pedagogusokat kozvetlen segitd dolgozo: pedagogiai (gyogypedagodgiai) assziszten-
sek

- Ugyviteli dolgozé: iskolatitkar
- Kisegit6 dolgozdk: karbantart6-fiitd, takaritok
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IV. ISKOLAI SZERVEZETEK AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK ES KAP-
CSOLATTARTASUK FORMAJA, RENDJE

IV. 1. Az intézmény nevelétestiilete

A nevelbtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési €s
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo €s hatdrozo szerve.

A nevelGtestiilet tagjai a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus — munka-
kort betoltd alkalmazottja. A nevelési-oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és
oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyek-
ben, valamint a torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben donté-
si, egyébként pedig véleményez0 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.” A kiilonboz6
feladok ellatasaval és az atruhazott jogkorokkel rendelkez6é pedagdgusok beszamolnak
munkajukrol a neveldtestiilet értekezletein.

IV. 2. A nevelitestiilet értekezletei

A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:

- tanévnyitd, tanévzarg,

- félévi és év végi osztalyozo,

- 0Oszi és tavaszi nevelési értekezlet stb.
Amennyiben a nevel6testiilet barmely tagja, valamint az intézmény intézményvezetdje
vagy a vezetdsége szilkségesnek latja, rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato
Ossze az intézmény lényeges problémaéinak megoldéasara. A nevelétestiilet értekezlete-
in emlékeztetd feljegyzés késziil az elhangzottakrol. A neveldtestiilet dontései €s hata-
rozatai az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

IV.2.1. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, tovabba a fel-
adatok ellatasaval megbizott beszimolasra vonatkozo rendelkezések

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére tagjaibol meghatarozott
id6re vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhdzhatja a szakmai munkakozosségekre, a sziildi szervezetre vagy a didkonkor-
manyzatra. A nevelGtestiilet, a kovetkezd bizottsagot hozhatja 1étre:

- Fegyelmi Bizottsag
Atruhazhaté jogkorok:

- A pedagogiai program helyi tantervének kidolgozasa

- A taneszkdzok, tankonyvek kivalasztisa

- Tovéabbképzésre, atképzésre vald jelentkezés

- Jutalmazésra, kitiintetésre valo javaslattétel

- A hatérozott idore kinevezett pedagdgusok véleményezése

- A szakmai munkak$zosség vezetd munkajanak véleményezése
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IV. 3. A szakmai munkakozosségek

A nevelési-oktatasi intézmény pedagdégusai szakmai munkak$zdsségeket hozhatnak
létre. A munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-
oktatasi intézményben folyé nevels- és oktatomunka tervezéséhez, szervezéséhez, el-
lendrzéséhez.

A munkakozosségeken beliil a kollégak segitik egymast a Komplex Alapprogram
madszereinek alkalmazasaban, oratervek, foglalkozas tervek elkészitésében, megvalo-
sit asitasaban, Oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

Az intézmény szakmai munkakozosségei az alabbiak:
- als6s munkakdzosség,
- felsos (osztalyfonoki) munkakozosség.

A szakmai munkakozosség tagjai munkakozosség-vezetét vélasztanak évenként a
munkak6zosség tevékenységének szervezésére, irdnyitasara, koordinalasara.
A szakmai munkakozosségek egyiittmiikdésének, kapcsolattartasanak rendje:
- A munkakozosségek vezetoi havi rendszerességgel megbeszElést tar-
tanak, melyr6l feljegyzést készitenek (minimum félévente harom-
SZor).
- A munkako6zosségek egymassal szoros kapcsolatot tartanak, munka-
terviiket a vezetok egyeztetése utan készitik el.
- A szakmai munkakozosségek rendszeres kapcsolatot tartanak a
gyermekjoléti szolgalat vezet6jével az alabbi modon:
e esetjelzések, problémak esetén (késések, hianyzasok, rend-
bontas),
e csaladlatogatasok alkalmaval,
o kozos sziiloi értekezleteken,
e a gyermekjoléti szolgéalat vezetdje minden héten hétfoi na-
pon latogatast tesz az iskolaban,
e az iskolai rendezvényekre a gyermekjoléti szolgalat veze-
tdje meghivast kap.

IV. 4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A szakmai munkako6zosségek feladatai a koznevelési intézmény pedagodgiai programja
¢s éves munkaterve irdnyozza elo.

A neveldtestiilet feladat dtruhdzds alapjdn a szakmai munkakézosségek az aldbbi tevé-
kenységeket folytatjdk:
- javitjak az intézményben foly6 neveld-oktaté6 munka szakmai szinvo-
nalat, min6ségét,
- fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani
eljarasokat,
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- végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palydzatok és tanulmanyi
versenyek Kkiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az ered-
mények kihirdetését,

- kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a
tanuldk ismeretszintjét,

- szervezik a pedagdgusok tovabbképzését,

- azintézmény fejlodése érdekében pedagdgiai kisérleteket végeznek,

- javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eld-
iranyzatok felhasznalaséra,

- tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, stb.

- mindennapi tevékenységiikben arra torekszenek, hogy érthetéen és
pedagogiai céljainak megfelelden kommunikaljanak és kommunika-
cidjukat a partnerekkel a kolcsonosség és konstruktivitas jellemezze.

A szakmai munkakozésség feladatai:

- Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja €és munkaterve alap-
jéan a munkak6zosség éves programjat,

- Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a nevel6testiilet
szamara, igény szerint az intézményvezetd részére a munkakozosség
tevékenységérol,

- elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkak6zosség tagjainak tan-
meneteit,

- modszertani és szaktantargyi értekezletet tart, bemutat6é foglalkoza-
sokat (tandorakat szervez),

- iranyitja a munkak6zosség tagjainak szakmai fejlodését, segiti a szak-
irodalom tanulmanyozasat ¢és felhasznalasat, a tovabbképzését,

- javasolja az intézményvezetdnek a munkak6zosségi tagok jutalmaza-
sat, kitiintetését, kozalkalmazotti atsorolasat,

- képviseli a munkakozosséget az intézményen beliil és kiviil,

- ellen6rzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkdjat és munkafe-
gyelmét,

- feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elorehaladast és a kove-
telményrendszernek valé megfelelést, stb.

IV.4.1. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldéaséra a tantestiilet tagjaib6l mun-
kacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet, vagy az iskolavezetés dontése alapjan. A
csoportok tagjait valaszthatja a nevelGtestiilet, a csoport megbizott vezetdje, vagy

megbizhatja az intézményvezetd. A csoport 1étrejottérdl a neveldtestiiletet tajékoztatni
kell.

IV. 5. Az iskolakozosség

Az iskolakdzosséget az iskola dolgozdi, a sziilk €s a tanuldk alkotjak.
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IV. 5. 1. A tanuldk kozosségei

Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaro6, k6zos tanulécsoportot alkotd tanuldk alkotjak.

Az osztalykozosség élén — pedagogus vezetd — az osztalyfonok all.

Az osztalyfénokot ezzel a feladattal az intézményvezetd bizza meg.

Az osztalyfénoki tevékenységiiket a munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az osztalykdzosség sajat tagjaibol a hazirendben meghatéarozott tisztségviseloket és
kiildotteket valaszt az iskolai didkonkormanyzatba.

IV. 6. Az iskolai diakonkormanyzat

A diakdonkormanyzat szervezete

A tanulokodzosségek a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hozhat-
nak létre. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre
kiterjed. A didkonkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érintd ligyekben,
ha megvalasztdsdban a tanuldk tobb mint 50%-anak képviselete biztositva van. A di-
akonkormanyzat miikodési rendjét — a tanulokozosség altal elfogadott és a neveldtestii-
let altal jovahagyott — Didkonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartal-
mazza.

Az osztalykozosségek a didkonkorméanyzat legkisebb egységei, minden osztalykozos-
ség megvalaszthatja az osztaly didkbizottsagat és az osztély titkarat, valamint kiildottet
delegal az intézmény didkonkormanyzatanak vezetdségébe. A tanulokozosségek ily
mddon 6nmaguk didkképviseletérél dontenek.

Az intézmény teljes tanulokozosségének érdekképviseletét a valasztott didkonkor-
manyzat (DOK) latja el. A DOK tagjai alkotjak a didkonkormanyzat vezetdségét, raj-
tuk keresztiil gyakorolja jogat.

A legalabb negyedévente megtartott didkonkormanyzati iilésekr6l tajékoztaté megbe-
szélésen a didkonkorményzat elnoke tdjékoztatja az intézmény vezet6jét. Evente leg-
alabb két alkalommal az intézmény vezetdje részt vesz a didkonkormanyzati iilésen.
Minden év marcius 31-ig a didkonkormanyzat irdsban fogalmazza meg szabadidos
program igényeit, melyeket eljuttat az intézmény vezetdjéhez.

A diakénkormanyzat jogai

A didkonkorményzat véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakéonkormanyzat dontési jogkore kiterjed:
- sajat mikodésére és hataskore gyakorlaséara,
- amiikodéshez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasara,

- egy tanitas nélkiili munkanap programjara,
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- tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és miikodtetésére,

- vezetdinek, munkatarsainak megbizasara.

A didkonkormanyzatnak biztositott mitkodési feltételek

Az intézmény tanévenként megadott idoben és helyen biztositja a didkonkorményzat
zavartalan miikodésének feltételeit. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, beren-
dezéseit az intézményi SZMSZ és a Hazirend hasznalati rendszabdlyai szerint térités-
mentesen veheti igénybe.

A diakonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

A didkonkormanyzat munkdjat nagykort személy segiti, aki — a didkonkormanyzat
megbizasa alapjan — mint delegalt, eljarhat a DOK képviseletében. A szervezeti egy-
ség vezetdjének jogkorét és feleldsségét a munkakori kotelezettsége tartalmazza.

A didkénkormanyzatot képvisel6 felnott személy vagy didkkiildott folyamatos kapceso-
latot tart az intézmény igazgatdjaval.

Az iskolai diakonkorméanyzat megbizottja képviseli a tanulok kozosségét az iskola ve-
zetOségi, a nevelGtestiileti, valamint a sziiloi szervezeti értekezletek vonatkoz6 napi-
rendi pontjainal. Az osztaly didkbizottsaganak képviseldje jarhat el az osztalykozosség
problémainak megoldéaséban.

A tanuldk egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az
intézmény vezetdjét elozetes egyeztetés utan, a Hazirend szabalyozasa szerint.

Az iskolai sportkér, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és
rendje

A legalabb négy évfolyammal miik6do iskola biztositja az iskolai sportkor miikddését.
Az iskolai sportkor feladatait — az iskolaval, az iskolai sportkori tevékenység ellatasa-
ra, sporttevékenység szervezésére kotott megallapodas alapjan — a sportrol szolo tor-
vény szerinti sportszervezet is ellathatja.

Az iskolai sportkori foglalkozdsok megszervezéséhez — sportagak és tevékenységi
formak szerint 1étrehozott iskolai csoportonként — hetente legalabb kétszer negyvenot
percet kell biztositani.

A sportkori foglalkozasokat olyan szakedz6 vagy a sport teriiletén képesitéshez kotott
tevékenységek gyakorlasahoz sziikséges képesitések jegyzekérdl szo6lo kiilon jogsza-
balyban meghatarozott képesitéssel rendelkez6 szakember is vezetheti, aki a felsdokta-
tasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 6ras pedagogiai tovabbképzésben vett
részt.

Az intézményben miik6d6 sportkor feladata a tanulok napi testmozgéséval, a minden-
napos testnevelés céljaival 6sszefliggd feladatok elvégzésének segitése.
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A sportkor feleldsét az intézményvezetd bizza meg a nevel6testiilet véleményének ki-
kérésével.

Az iskolai sportkor egy tanitasi évre szold program szerint végzi munkéjat. Az iskolai
sportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az isko-
lai sportkoéri szakmai programjaban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkori foglalkozasok pontos idejét tanévenként a munkatervben kell
meghatérozni.

Az iskolai sportfoglalkozasok oraszamat a tantargyfelosztasban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkori foglalkozasokat testneveld tanarok vezetik. Munkéjukat a munka-
kori leirasuk alapjan végzik.

Az iskolai sportkor miikodési rendje

Szakmai munkakozOsség szervezi és iranyitja a sportversenyek megszervezését és
megrendezését. A sportkor vezetdje legalabb egy alkalommal beszamol munkéjarol, a
beszamoldja beépiil a tanév végi intézményi beszamoldba is.

Az iskola és a sportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a sportkér munkaterve,
amelyet az iskola intézményvezetdje a tanév munkatervének elkészitése eldtt beszerez.
A sportkdr munkaterve alapjan az intézményvezetd biztositja a sziikséges er6forraso-
kat és a megvalositashoz sziikséges feltételeket.

A sportkér vezetdje a tanév végén beszamol a sportkor tevékenységérdl, az eredmé-
nyekrol listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrdl sz6l6 beszamoloba,
¢s megjelenit az iskola honlapjan. Egyebekben a sportkor vezetdjével napi operativ
kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

IV. 7. A Sziil6i Szervezet dontési, véleményezési, egyetértési jogok

Az intézményben a sziilok jogainak érvényesitésére, illetve a kotelességeik teljesitése
érdekében sziildi szervezet mikodik.

Az osztdlyok sziildi szervezeteit az egy osztalyba jaré tanuldk sziilei alkotjak.
Az osztalyok, csoportok sziil6i szervezete tagjai korébdl a kovetkezd tisztségviseloket
valasztja:

* Elnok

* Elnokhelyettesek

Az osztalyok sziil6i kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban vélasztott
elnok, vagy osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az intézmény sziiléi szervezetét az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok
illetik meg:

* megvalasztja sajat tisztségviseldit,

» kialakitja sajat mikodési rendjét,

» az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
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= Kképviseli a sziil6ket és a tanulokat az oktatasi torvényben megfogalma-
zott jogaik érvényesitésében,

» véleményezi az iskola hazirendjét, munkatervét, a szervezeti €¢s miikddési
szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal kap-
csolatosak.

Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanuldokkal kapcsolatos va-
lamennyi kérdésben.

1V.8. Az iskolai alkalmazottak kdzossége

Az iskolai alkalmazottak k6zosségét az intézménnyel jogviszonyban &llé dolgozok
alkotjak.

IV. 8. 1. Az intézményi kozosségek jogai
a) Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghata-
rozott esetekben: részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, donté-

si jogok illetik meg.

b) Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozéjat az iskolai progra-
mokon.

¢) Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozdkat,
azok kozosségét, tanuloi kozosségeket, az iskolaval kapcsoltban 4116 sziil6t, munkalta-
tot.

d) Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget: Az elhang-
zott véleményt a dontés elokészitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie
kell. A dontési jogkor gyakorldjanak az elhangzé véleménnyel kapcsolatos allaspontjat
a véleményezodvel kozolni kell.

e) Az egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakor-
16ja az adott kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy,
kozosség azzal ténylegesen egyetért.

f) A dontési joggal rendelkez6 személy vagy testiilet szamara kizardlagos intéz-
kedési jog, amelyet jogszabalyok rogzitenek. Személyes jogkor esetén a jogkor gya-
korldja teljes felelosséggel egy személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut
(50% + 1) tobbség alapjan dont. A testiilet hatdrozatképes, ha 2/3 része jelen van.
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IV.9. Az intézményen kiviili kapcsolattartas formai

a) Koznevelési intézményiink az intézmény miikodése, a gyermekek szocialis-,
gyermekvédelmi €s nevelési ellatasa, valamint a tanuldk iskola- és palyava-
lasztasa érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, az
intézményvezetd vagy megbizottak tjan.

Formadi: - esetmegbeszélések
- esetjelzések
- konferencidk tobb fél bevonasaval
- szabadidos tevékenységek, rendezvények
- innepségek
- kotelez6 vizsgalatok

b) Rendszeres munkakapcsolatot tart intézményiink:

- Tatarszentgyorgyi Kozség Onkorméanyzataval

- a sziil61 kozosséggel

- iskolaorvossal, védonovel

- a gyermekjoléti szolgélattal

- az egyhazakkal

- a szakmai szolgéltatokkal

- a Kozalapitvany a tatarszentgyorgyi gyermekekért kozalapitvannyal
- Tatarszentgyorgyi Roma Nemzetiségi Onkorményzattal
- a Tatarszentgyorgy Sportegyesiilettel

- a Magyar Honvédséggel

- az AMK-val.
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V. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE, MUKODESE, BELSO ES KULSO
KAPCSOLATAI

V.1. A miikédés rendje
Az intézmény nyitva tartasa:
= HéEtf6tol péntekig: 6 ora 30 perc — 18 ora

A tanorai foglalkozasok reggel 8 érakor kezdédnek. Indokolt esetben az intézményve-
zet0 ettol eltérd tanitasi- és munkarendet is megallapithat.

Szorgalmi idében a tanul6i hivatalos tigyek intézése a titkarsagon torténik, pénteki nap
kivételével 8-12; 13-16 iddszakban.

Tanitasi sziinetek alatt az intézményben irodai tigyelet csak kijel6lt napokon miikodik.
Az tuigyeleti tigyfélfogadas rendjét az intézményvezetd allapitja meg.

A nyitva tartéds és az tigyeleti ligyfélfogadas rendjét az intézmény a helyben szokdsos
moédon nyilvanossagra hozza.

A nyitva tartas és az ligyeleti ligyfélfogadas ideje alatt az intézményvezetd és az in-
tézményvezetd-helyettes koziil legalabb egy személy, vagy a helyettesitésiiket a
szervezeti ¢és miikodési szabalyzatban meghatarozott helyettesitési rend szerint
ellatd dolgozo az intézményben tartozkodik.

Az intézmény épiileteit, helyiségeit, eszkozeit, berendezését és felszereléseit rendelte-
tésiiknek megfelelden kell hasznélni. A gyerekek az intézmény létesitményeit, helyisé-
geit csak pedagogus feliigyeletével hasznélhatjak.

Az intézmény tanuldinak, dolgozdinak €s mindazoknak, akik belépnek az intézmény
teriiletére kotelessége
a) az intézmény épiileteinek, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezési és felszere-
1ési targyainak, masok tulajdonanak megovasa és védelme,
b) aziskola rendjének, tisztasagdnak megorzése,
¢) atliz- és balesetvédelmi eldirasok betartasa,
d) a szervezeti és miikodési szabalyzat, a hazirend és mas belsé szabalyzatok ra-
juk vonatkoz6 eldirdsainak betartasa.
A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a nyitva tartas
kérdésében a sziil6i szervezetet egyetértési jog illeti meg.

V.1.1. Didkigazolvannyal kapcsolatos iigyintézés
A diakigazolvany elkészitéséhez sziikség van az un. ,,NEK” adatlapra, amelyet a szii-

16nek kell a gyermekkel egyiitt elkészittetnie. Az adatlap a Korméanyablakban igé-
nyelhetd és veheto at.
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Az igénylést a lakhely szerinti Korméanyablakban kell elinditani, melyhez az alabbi
iratokra van sziikség:
- sziiletési anyakonyvi kivonat és lakcimkartya vagy
- egyéb érvényes személyazonosité okmany / személyi igazolvany, Gt-
levél/ és lakcimkartya.
A sziikséges fényképet a Kormanyablakban készitik el.
Az igazolvanyok kiallitdsa dijmentes.
A folyamat soran a jogosult adatai ellendrzésre keriilnek a személyi adat- és lakcim
nyilvantartas alapjan.
A diakigazolvanyokat a gyartd postan juttatja el intézményiinkbe, az elkésziilt iga-
zolvanyok az iskola titkarsagan vehetoek at.

V. 2. A tanév rendje, hazirend
Az intézmény tanuléinak munkarendje (hazirend)

Az intézményi rendszabalyok (héazirend) tartalmazzak a tanulok jogait és kotelességeit,
valamint az iskola bels6 rendjének, életének részletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartasa kotelezo, erre elsésorban minden tanuld sajat maga, mésod-
sorban a pedagogusok iigyelnek. (Az iigyeleti rend megszervezése az intézményvezetd
feladata.)

A héazirendet — melyet az intézmény vezetdje készit el, a nevel6testiilet fogadja el a
torvényben meghatarozottak véleményét kikérve, amit a fenntarté hagy jova.

A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1-jétdl a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.
A szorgalmi id6 az tinnepélyes tanévnyitoval kezdddik és a tanévzard tinnepéllyel fe-
jezddik be.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatarozza meg a tanévnyit6 értekez-
leten, amit a munkatervben rogzitenek.

A tanévnyito értekezleten dontenek:

- a neveld és oktat6 munka lényeges tartalmi valtozasairdl (hazirend, pedagodgi-
ai program, stb.)

- iskolai szint{i rendezvények és tinnepélyek tartalmardl és idépontjardl, és a ta-
nitas nélkiili munkanapok idépontjardl, valamint programjardl,

- a tandran kiviili foglalkozasok formairdl,

- a neveldtestiilet jogkorébe tartozé feladatok atruhézasarol, bizottsagok létre-
hozasarol,

- az éves munkaterv jovahagyasarol stb.
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A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) €s a balesetvédelmi eld-
irasokat az osztalyfonokok az els6 tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az els6 sziil6i
értekezleten pedig a sziilokkel.

Az intézmény hézirendjét ki kell fliggeszteni az épiilet bejaratanal az elécsarnokban,
illetve az osztalytermekben, a KIR, illetve az intézményi honlapon.

A tanitasi (foglalkozasi) orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban levd heti 6rarend alapjan a
pedagdgus vezetésével a kijelolt termekben torténik.

Tanodran kiviili foglalkozésok csak a kotelezo tanitasi orak megtartasa utan szervezhe-
tok.

A tanitasi ordk iddtartama: 45 perc, az 6rakozi sziineteké 10, 15 illetve 5 perc a hazi-
rendben feltiintetett csengetési rend szerint.
Az 6rakozi sziinet rendjét az tigyeletes pedagdgusok feliigyelik.

A bemutatd 6rdk és foglalkozasok tartasanak rendjét és idejét — a munkak6zosség-
vezetok javaslata alapjan — a munkaterv rogziti.

A tanitési orak ¢és foglalkozasok latogatdsara engedély nélkiil csak az intézményveze-
td, a szaktanarral val6 egyeztetés alapjan pedig a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden
egyéb esetben a latogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt.

A tanitdsi 6rdk megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intéz-
ményvezetd tehet. (A kotelezd orvosi vizsgalatok az intézményvezetd altal elére enge-
délyezett idopontban €s mdédon torténhetnek.)

V. 3. Eves munkaterv

Az intézmény éves munkatervben rogziti a tanév/naptari év eseményeit, feladatait és
az azok végrehajtasaért felelds személyek nevét. Nyilvantartja és elemzi az intézményi
eredményeket. A munkatarsak bevonasaval tovabbképzési programot készit.

V. 4. Pedagdgiai program — tajékoztatasi, hozzaférési lehetéség

Az intézmény pedagogiai programjat a torvényi rendelkezéseknek megfeleléen elké-
sziti, és mikodteti.

A Pedagoégiai Program megismerésének helye: az intézmény titkarsaga
A Pedagoégiai Program megismerésének iddpontja: elore egyeztetett idopont
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V. 5. Az intézményt védo, 6vo eldirasai, rendkiviili események esetén sziikséges
teendok:

e Tiz vagy baleset megel6zése érdekében mindenkinek be kell tartani a Tlizvé-
delmi szabalyzatban, illetve a Munkavédelmi szabalyzatban foglaltakat. A bal-
esetvédelmi oktatast €s annak dokumentalasat szakképzett eléado végzi.

e A tilizvédelmi eszkozok és az érintésvédelmi rendszer ellendrzését €s tanusitta-
tasat a feltilvizsgalati id6 betartasa mellett megbizott szakember végzi.

¢ Minden tanév szeptemberében - szaggatott csengetéssel vagy kolompolassal-
tlizriado probat tartunk. A menekiilési utvonalat jol lathatéan kell elhelyezni.

e Rendkiviili esemény- pl. természeti csapas, tizemeltetési zavarok- és bombaria-
do esetén intézkedést az intézményvezetd hozhat. Akadalyoztatdsa estén az
SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Halasztast nem
tlird esetekben a kdzvetlen veszEly elharitasara az azt észlel6 munkavallalé ko-
teles minden t6le telhet6t megtenni, amelyrdl beszdmol az intézményvezetdjé-
nek. Ha az intézmény dolgozoéja bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet
vesz, akkor azt azonnal jelenti az intézmény intézményvezetdjének, vagy a leg-
konnyebben elérhetd vezetonek. Az értesitett vezetd a bejelentés valdsagtartal-
manak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

e Bombariad6 alkalmaval az épiilet kitiritése a tlizriadd terv szerint torténik. Le-
hetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozzé kell tenni. Az
épiilet kiiiritésének idotartamardl, a tanulék elhelyezésérdl, az intézkedést vég-
z6 hatésag informacioit figyelembe véve az intézményvezetd vagy intézkedés-
sel megbizott személy azonnal dont. A bombariado6rol, a hozott intézkedésekrol
az intézményvezeto értesiti a fenntartot.

e Az udvari jatékok rendszeres ellendrzését a karbantarté végzi. A jatékok és a
karbantartashoz kapcsolodé feladatokat az ,,Ellen6rzési és Karbantartasi Terv
¢és Feladatrend ,, régziti

e A balesetek minden esetben kivizsgalasra keriilnek. A sziikséges feladatok ella-
tasanak szabalyait kiilon pont rogziti.

e Baleset esetén az iskolaorvost, illetve ment6t kell hivni.

V.5.1. Az iskolai tandorakra a pedagogus altal készitett, hasznalt pedagogiai eszko-
zok bevitelére vonatkozo védé, 6vo szabalyok

A pedagdgusok a védod, 6vo eldirasok figyelembevételével €s intézményvezetdi enge-
déllyel vihetik be az iskolai foglalkozasokra az éltaluk készitett, hasznélt pedagogiai
eszkozoket. Az eszk6zoknek meg kell felelnie a biztonsagi el6irasoknak, illetve bal-
esetveszélyes tantargyak esetén a tanulokkal ismertetni kell az eszk6zok biztonsagos
hasznalatdnak a maédjat.
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V. 6. A dohanyzas intézményi szabalyai

Az intézmény egész teriiletén a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok
nem dohdnyozhatnak. Az intézményben €s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvé-
nyeken tanuloink szamara a dohanyzas €s az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasz-
tasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanul6t,
aki — az iskoléban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése sze-
rint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink
be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartézkodé vendégek szdmaéra a do-
hanyzas tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolotorvény 4.§ (8) szakaszaban megha-
tarozott, az intézményi dohanyzés szabélyainak végrehajtasaért felelés személy az in-
tézmény munkavédelmi felelose.

V. 7. A tanulé-és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tliz- baleset- és munka-
védelmi tajékoztatot tart, amelynek soran-koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szin-
ten- felhivja a figyelmet a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szdlni
kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjér6l, annak veszélyeirdl is. A
tajékoztatd megtorténtét és tartalmat az osztalynaploban és a tanuldk altal aldirt jegy-
zO6konyvben dokumentalni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elsé hetében azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehet6-
sége all fonn. Ilyen tantargyak pl.: fizika, kémia, bioldgia, technika, szamitastechnika,
testnevelés. Az oktatds megtorténtét az osztalynaploban dokumentélni kell. A tanulé-
¢s gyermekbalesetekkel Osszefiiggd feladatokat a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet
XVIIIL. fejezete tartalmazza, melyet minden pedagoégusnak ismernie kell.

Kiilon tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan esetben, amikor a meg-
szokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalyki-
randulas, munkavégzés).

A tanulébalesetek bejelentése kotelez6. A balesetek jegyzokonyvezését és nyilvantar-
tasat az intézményvezetd-helyettes végzi.

A pedagdgusok és egyéb alkalmazottak szaméra minden tanév elején tiiz-, baleset-és
munkavédelmi tdjékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felel6se. A tajékoztatd
tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson vald részvételt az alkalmazottak
alairasukkal igazoljak.
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VL AZ INTEZMENY MUNKARENDIJE, A NEVELESI-OKTATASI INTEZ-
MENYBEN VALO BENNTARTOZKODAS RENDJE

VI. 1. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogvi-
szonyban az iskolaval

Kiils6 latogatok az iskolaban folyd oktaté-neveld munkat nem zavarhatjak. A sziilok
gyermekeiket az iskolaajtoig kisérhetik, és tanitds utan ugyanott varhatjak meg. Ugyin-
tézés miatt az iskolai titkarsag 7.45 és 12.00 ora kozott fogadja az iskolaval jogvi-
szonyban nem allo, kiilsé személyeket. Az iskolaba érkezd kiilsé személyeknek az is-
kolatitkarnal be kell jelenteniiik joveteliik céljat, illetve azt, hogy kit keresnek. A tor-
natermet bérleti szerzodés alapjan igénybevevoknek a foglalkozést kovetden el kell
hagyni az épiiletet. A hasznalat rendjét a bérbeadasi szerzddés tartalmazza. Az intéz-
ményvezetd altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijelolt helyen kell fogad-
ni. Az engedély (szerz6dés) tartalmazza a benntartozkodas szabdlyait, a vagyonvéde-
lemre vonatkoz6 eldirasok megtartasaval kapcsolatos kotelezettségeket. Az intézmény
hivatalos munkaidejében 7.45-15.30 felelds vezetonek kell az épiiletben tartézkodni.
Ezért az intézmény vezetdje, vagy kijelolt helyettese koteles az intézményben tartdz-
kodni. Az iigyeletes felelds vezetd akadalyoztatisa esetén az intézményvezet6 jeloli ki
az tigyeleti feladatokat ellaté személyt.

VL. 2. A vezetdok intézményben valo tartézkodasanak rendje

Szorgalmi idében hétf6tdl péntekig nyitva tartas idején beliil reggel 8 6ra és délutan 16
Ora k6zott az intézmény intézményvezetdjének vagy az intézményvezetd-helyettesnek
az intézményben kell tart6zkodnia.

A vezetok benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben irdsban kell meghaté-
rozni.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje a kovetkezd:

» Az intézményvezetdt tavollétében a megbizott intézményvezetd-helyettes
helyettesiti.

» Az intézményvezetdt tavollétében a munkakori leirdsban rogzitett jog-
korrel helyettesitik a munkak6zosség vezetok.

A reggeli nyitva tartas kezdetét6l, valamint délutan a vezetd és ligyeletes neveld beér-
kezéséig, a bent munkat végzo technikai személyzet felelos az iskola miikodési rendjé-
ért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére (a fel-
adatokat a munkakori leiras szerint latja el).

Az ligyeletes vezetd, az ligyeletes neveld tdvozéasa utan az esetleges foglalkozast tartd
pedagodgus felelds az iskola miikodési rendjéért.
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VL. 3. Az alkalmazottak munkarendje

a, Az oktatd-neveld intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a
munkavégzés egyes szabalyait a koznevelési torvény és a Mt. rogziti. Valamennyi
kozalkalmazott személyre sz616 munkakori leirassal rendelkezik. b, Az intézményben
a kozalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok betartasaval az intézményveze-
t6 allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében. A kozalkalmazott
munkakori leirasait az intézményvezet6 késziti el. A torvényes munkaidd €s pihend
ido figyelembevételével az egyes vezetok tesznek javaslatot a napi munkarend dssze-
hangolt kialakitasara, valtoztatasara és a kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

VL. 4. A pedagégusok munkarendje

a)

b)

d)

A pedagbgusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A tor-
vény szerint a nevelési-oktatasi intézményben dolgoz6 pedagogus heti teljes
munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve a neveld-oktatd
munkaval, vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatnak megfeleld fog-
lalkozassal 6sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az
intézményvezetd-helyettes allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasa-
val, az intézmény miikdési rendjének fiiggvényében. A konkrét napi mun-
kabeosztasok Osszedllitisanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
milkodésének biztositasat kell figyelembe venni. Az intézményvezetdség
tagjai - a fenti alapelv betartasa mellett - javaslatokat tehetnek egyéb szem-
pontok figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasa el6tt a mun-
kahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt
annak helyén) megjelenni. A pedagogus koteles jelenteni a munkabol valo
rendkiviili tavolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb
az adott munkanapon 7 dra 30 percig az intézmény vezetdjének vagy helyet-
tesének, - hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézked-
hessen és a tanmenet szerinti eldrehaladést biztosithassa.

A pedagbégus az intézményvezetdtol engedélyt kérhet legaldbb 2 nappal
elébb a tandra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenett6l eltérd tartalmu tan-
ora (foglalkozas) megtartasara. A tanérak (foglalkozasok) elcserélését az in-
tézményvezet6-helyettes is engedélyezheti. A tantervi anyagban valé lema-
radas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén - lehetdség szerint - szakszerli
helyettesitést kell tartani.

A pedagogusok szamara - a kotelezd oraszamon feliili - a neveld-oktatd
munkaval Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti - feladatokra a megbizast
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vagy kijel6lést az intézményvezetd adja a szakmai munkak6zosség-vezetok
javaslatainak meghallgatasa utan. A megbizéasok alapelvei: a ratermettség, a
szakmai felkésziiltség mértéke, a pedagdgusok egyenletes terhelése.

Az intézmény pedagogusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaidékeret-
ben végzik munkdjukat. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munka-
ideje a munkanapok szdmaval ardnyosan szamitand6 ki. Szombati és vasérnapi napo-
kon, tinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges. A peda-
gogusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi program-
jainak szem el6tt tartasaval — altaldban maguk hatarozzdk meg. A munkéltaté a mun-
kaidoére vonatkozo elbirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése,
illetve a helyben szokédsos mddon kifliggesztett hirdetés Gtjan hatdrozza meg. Sziikség
esetén el6 lehet irni a napi munkaid6-beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagdgu-
sok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az irdnyadok.

VI. 4. 1. A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagodgusok teljes munkaideje a kotelez6 6rakbdl, valamint a neveld, illetve oktatd
munkéval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfelelé foglalkozas-
sal 0sszefuiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all. A pedagdgus-munkakdrben
dolgozok munkaideje tehét két részre oszlik:

a) akotelez6d 6raszamban ellatott feladatokra,
b) a munkaid6 tobbi részében elléatott feladatokra.

VI. 4. 1. 1. A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) atanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakodzosség-vezet6i feladatok ellatasa,

c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

¢) ¢énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondo-
zas, felzarkoztatas, elokészitok stb.),

A pedagogusok kotelezd ordban elldtandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzés-
hez kapcsolodo eldkészitd és befejezd tevékenység id6tartama is. E16készito és befeje-
z06 tevékenységnek szamit a tanitdsi 6ra elOkészitése, adminisztraciés feladatok, az
osztalyzatok beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a
kotelezod oraszam keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét éranként 60 perc
idétartammal kell szdmitasba venni.

A pedagbgusok iskolai szorgalmi idére irdnyadé munkaidd-beosztasat az drarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok list4ja tartalmazza. Az érarend készité-
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sekor elsésorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az in-
tézményvezetd rangsorolja, lehetéség szerint figyelembe veszi.

VI. 4. 1. 2. A munkaido6 tobbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kovetkezok

a)
b)
c)
d)

a tanitasi 6rakra valo felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmarad6 és a helyettesitett orak
vezetése,

javito és osztalyozo vizsgak lebonyolitasa, egyéni tanrenddi tanulok besza-
moltatasa,

kisérletek osszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek osszeéllitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitéasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

feliigyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi, diak-
onkormanyzatot segit6 feladatok) ellatasa,

m) az ifjasagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatésa,

n)
0)
p)
Q)
r)

s)
t)

VL 4. 1.

sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor, megérzéskor,
tanulmanyi kirdndulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszerveze-
se,

iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitds nélkiili munkanapon az intézményvezet6 altal elrendelt szakmai jel-
legii munkavégzés,

részvétel az intézmény bels6 szakmai ellendrzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban valé kozremiikodés,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

3. Az intézményben illetve azon Kkiviil végezheté pedagogiai feladatok

meghatarozasa

A pedagégusok a munkaid6 tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében
az alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

VI. 4. 1. 1. szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
VI. 4. 1. 2. szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pon-
tokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok:
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VI. 4. 1. 2. szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontok-
ban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathato munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezheto fel-
adatok ellatasakor a pedagbgus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a
koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétél hatalyba 1épod
meghatarozott kotétt munkaidére vonatkozd eldirasait és a munkaltaté ezzel kapcsola-
tos dontéseit — a pedagogus maga dont.

VL. 5. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

VI 5. 1. A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezetd allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok Osszedllitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
miilkodésének biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdse€-
gének tagjai, valamint a pedagégusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat te-
hetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

VI. 5. 2. A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén
— lehetdség szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust
legalabb egy nappal a tanitési 6ra (foglalkozas) megtartasa eldtt biztdk meg, tigy kote-
les szakszer(i 6rat tartani, illetve a tanmenet szerint el6rehaladni, a szakmailag sziiksé-
ges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

VI 5. 3. A pedagbégusok szdmara — a kotelez$ oraszamon feliili — a neveld—oktato
munkéval 6sszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kije-
161ést az intézményvezetd adja az intézményvezetd-helyettes €s a munkakdzosség-
vezetok javaslatainak meghallgatdsa utan.

VI 5. 4. A pedagdgus alapvett kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszere-
sen osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszeri osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdeké-
ben elvégzendd feladatokrol.

VI. 5. 5. A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elren-
delt kotelezd és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a
neveld-oktaté munkaval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok
illetve egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek id6pontja €s ido-
tartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd fel-
adatok idétartamanak és id6pontjanak meghatarozasa a nevel6-oktaté munkaval 6ssze-
fiiggd egyéb feladatok ellatasahoz elismert heti munkaid6-atalany felhasznalasaval
torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizarélag az intézményben elvégezhetd
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feladatok ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasarol maga dont, igy en-
nek id6tartamarol — ezzel ellentétes irasos munkaltatoi utasitas kivételével — munka-
idé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezet6je a pedagogusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidé nyilvantartisat, amikor a teljes munkaid6 fentiek szerinti dokumentéalasa
vélhetden nem biztosithatd

VI. 6. A nem pedagégus munkakiorben foglalkoztatottak napi munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok be-
tartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja
meg. Munkakori leirasukat az intézményvezetd késziti el. A torvényes munkaidd €s
pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munka-
rend Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak
kiadasara. A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az intéz-
ményvezetd hatarozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatisa az intézményvezeto,
adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az intézményvezetd szobeli vagy irdsos
utasitasaval torténik.

beosztas: iskolatitkar 730 6ratél 16%° oraig

Az osztott munkaidében dolgozok munkarendje:
beosztas:- takaritd

alsos folyosés munkarendje 10%° 6ratol 18%-ig

fels6s folyos6s munkarendje

délelstt 6.00 — 10.00 ora

délutan 14.00 — 18.00 ora

tornatermet takarito: 72%-113% vagy 14% - 18%

- fiitd-karbantart6: 6°° 6ratol 14% 6raig

Tanitasi sziinetekben a munkarend rugalmasan valtozhat.

VL. 7. A gyermek, tanulok fogadasanak, a belépés és benntartézkodas rendje

A koznevelési térvény szerint ,,a nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagdgus
munkaideje a kotelez6 orakbol, valamint a neveld és oktaté munkdval, vagy a tanulok-
kal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal osszefiiggd feladatok ellatasdhoz sziik-
séges id6bdol all.”

A pedagoégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az intéz-
ményvezetd-helyettes allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztasok 0sszeallitasanal
figyelembe kell venni az intézmény vezetéségének javaslatait — a tanoérdkra elkészitett
tanorarend fiiggvényében.

A pedagogus a tanitasi, foglalkozasi beosztasa szerinti 6raja elétt 15 perccel a munka-

helyén, illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt 15 perccel
annak helyén koteles megjelenni.
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A pedagogus a munkébol valo rendkiviili tdvolmaradasét, annak okt lehetdleg el6zd
nap, de legkésébb az adott munkanapon reggel 73%—ig koteles jelenteni az intézmény
vezetOjének, vagy helyettesének, tavollétiikben az tigyeletes neveldnek, hogy helyette-
sitésérol intézkedhessenek.

Egyéb esetekben a pedagdgus az intézményvezet6tol kérhet engedélyt legalabb egy
nappal el6bb a tanora (foglalkozés) elhagyaséara. A tanmenettdl eltérd tartalmt foglal-
kozas megtartasat a tanora (foglalkozés) elcserélését az intézményvezetd engedélyezi.

A pedagogus kérésére az anyanap kiadasat az intézményvezetd biztositja.

A hianyz6 pedagogus koteles hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az intézményveze-
té-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanér biztosithassa
a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladést.

A pedagbégusok szdmara — a kotelezd 6raszamon felilli — a nevel§-oktatdé munkéval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti — feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az intézményvezetd-helyettes és a munkakozosség-vezetok ja-
vaslatainak meghallgatasa utan.

Az intézményszintii rendezvényeken, innepélyeken a pedagodgusi jelenlét kotelezd az
alkalomhoz ill6 6ltozékben.

Az intézmény székhelyén a nyitva tartas ideje alatt, valamint egyéb idében az intéz-
meényvezetd utasitdsa szerint a technikai dolgozok iigyeleti rendje miikodik. Az
intézménybe belépni, az intézményben tartézkodni a megbizott tudomasaval lehet,
kivéve azokat a dolgozokat, akiknek a belépés és benntartézkodas egyéb iddben is
munkakori kotelessége.

Az intézményben 7%-1415 idészakban iigyelet miikodik. Az iligyeletes neveld koteles
a rabizott épiilet- vagy udvarrészben a hazirend alapjén a tanul6k magatartasat, az épii-
letek rendjének, tisztasdganak mego6rzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat
ellendrizni.

Az tigyeletet ellaté neveldk teenddiket az adott félévre meghatarozott beosztas szerint
végzik.

A tanulok pedagogiai feliigyeletét az intézmény az érkezéstol az orarendi orék befeje-
zéséig az 6rakozi sziinetek alatt és a tandrakon az aldbbiak szerint biztositja:

a) atanulok feliigyelete a folyosokon €s az udvaron az 6rakozi sziinetek alatt - be-
leértve ebbe az elsd 6rat megel6z6 és az utolsé orarendi Orat kovetd sziinetet

is - az tigyeletes nevelOk kotelessége;

b) ha a tanulé nem jelenik meg a tanoran vagy elkésik, tovabba ha a tandrarol en-
gedély nélkiil tavozik, a szaktanar megteszi a hazirendben el6irt intézkedéseket;
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c) ha a tanulé az orarendi 6rak befejezése eldtt engedély nélkiil tavozik az in-
tézménybol, az osztalyfonok, csoportvezetd megteszi a hazirendben eldirt in-
tézkedéseket.

Ha a tanulé nem jelenik meg a tandéran, hidnyzasat igazolni koteles. Az elkés6 tanulod
nem zarhat6 ki a tandrardl.

A 10 percet eléré vagy meghaladd késések idejét 6ssze kell adni. Amikor ez az id6 eléri
a negyvenot percet, igazolt vagy igazolatlan 6ranak mindsiil.

Az iskolan kiviil szervezett 6rarendi foglalkozasok esetén a foglakozas idétartama alat-
ti pedagogiai feliigyeletért a foglalkozast megtarté pedagogus a felel6s.

Az 6rarendi 6rak befejezése utan az intézmény nem biztosit pedagodgiai feliigyele-
tet a tanuldknak. A tandran kiviili foglalkozasok ideje alatt a tanulé feliigyeletét a
foglalkozast tarté pedagdgus latja el. Ha a tanulé nem jelenik meg a tandéran kiviili
foglalkozason vagy elkésik, tovabba ha a foglalkozasrol engedély nélkiil tavozik, a
szaktanar megteszi a hazirendben el6irt intézkedéseket.

Az iskolai rendezvényeken a tanulok feliigyeletét a rendez6 pedagogusok biztositjak.

VI.8. Altalanos kapcsolattartasi rend

A kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy a kiilonboz6 dontési forumokra, nevel6tes-
tiilleti-alkalmazotti értekezletekre vonatkozo6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvbe kell rogziteni.

VI. 8.1. A vezetdk és a szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

A nevel6testiilet kiilonb6z6 kozosségeinek a kapcsolattartasa az intézményvezet6 se-
gitségével, a megbizott pedagdgus vezetdk és a valasztott képviseldik Gtjan valdsul
meg.

A kapcsolattartas formai:
=  aziskolavezet6ség iilései,
= akibovitett iskolavezet6ség iilések,
= kiilonb6z6 értekezletek,
=  megbeszélések,
= forumok,
»  rendkiviili alkalmak
= elektronikus levelezés

Ezek idépontjat az intézményi munkaterv hatdrozza meg.
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Az intézményvezetd az aktualis feladatokrdl a tandriban elhelyezett hirdetétablan és
irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a pedagdgusokat.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
» a vezetOségi iilések utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartoz6 pedago-
gusokat az tilés dontéseirdl, hatarozatairol.
* az iranyitasuk ala tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javasla-
tait kozvetiteni az iskolai vezetoség felé.

A pedagogusok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban, vagy irdsban egyéni-
leg, munkakori vezet6jiik, vagy valasztott képviseldik utjan kdzolhetik.

A sziil6i szervezet az iskola kozosségeivel teljes jogu tagjain és meghivottakon keresz-
tiil tartja a kapcsolatot.

A sziiléi szervezet vezetGsége évente legalabb két alkalommal kotelesek tdjékoztatni
az altaluk képviselteket a tevékenységiikrol.

Az iskola intézményvezet6je évente két alkalommal koteles tajékoztatni az intézményi
munkaterv feladatair6l, végrehajtasarol a sziiloket.

A nevelok és a tanulok
A tanuldkat az intézményi munkatervrél, az aktudlis feladatokrdl tdjékoztatja a hazi-
rendben foglaltak szerint:

* az intézményvezetd — a didkonkormanyzat iilésén
o adidkkozgytlésen,
¢ a hirdet6tablan és elektronikus uton, folyamatosan,

* az osztalyfonok — osztalyfonoki 6rdkon
¢ az aktualitdsnak megfelel6 id6ben

» a szaktanarok — a tanulot €s a tanul¢ sziileit a tanul6 fejlodésérol, egyéni hala-
dasarol folyamatosan szoban €s irasban.

A tanarok és a sziilok kapcsolattartasa:
A sziildket az iskola életérdl, a munkatervrol, az aktualis feladatokrol az intézményve-
zetd, az osztalyfonokok, szaktanarok tajékoztatjak a hazirendben foglaltak szerint.

A sziil6k szamara a tanuldk egyéni haladaséval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi
lehetéségek szolgalnak:

= gziil6i értekezlet,

= fogadd napok,

* nyilt nap,

» tanarok — nevel6k fogadé ordi, elore egyeztetett idédpontok
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(tanér- sziild megbeszélése alapjan),
» palyavalasztasi tajékoztatas,
= irasbeli tdjékoztaté a KRETA rendszerben, levélben.
= FElektronikus levelez¢s, honlapon torténd tajékoztatas

A sziil6i értekezletek €s a fogaddorak idépontjat a munkaterv tartalmazza.

A sziil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseloik utjan kozolhetik az intézmény vezetésével, ko-
zodsségeivel.

A sziilék és mas érdeklédok az intézmény pedagdgiai — nevelési — miivelddési prog-
ramjardl, szervezeti és miikodési szabalyzatarol, hazirendjérol az iskola intézményve-
zetBjétol, az intézményvezetd-helyettesétdl és az osztalyfonokoktdl fogadddrakon kér-
hetnek tajékoztatést.

Az intézmény pedagogiai programja nyilvanos, minden érdeklédd szamara elérhetd,
megtekinthetd.

Megtaléalhatd:
* az intézmény honlapjan (k6zség honlapjan),
" azintézmény vezetdjénél
= akonyvtarban

A tanulék véleménynyilvénitasi formai

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg,
valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola intézményvezetdjével, a pedagogu-
sokkal, a neveldtestiilettel, a sziiloi szervezettel.

VI. 9. KULSO KAPCSOLATOK
VI. 9. 1. Kiilsés kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az intézmény kiilonb6z6 orszagos, megyei €s kozségi szakmai szervezetekkel tart
kapcsolatot.

Az intézményvezet6 €s helyettese szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével
kapcsolatban 4116 intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és val-
lalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tamogatasa érdekében az Okta-
tasi Hivatal iranyitdsaval és a kormanyhivatal operativ kézremiikodésével végrehaj-
tand6 pedagogiai-szakmai ellenérzések soran az intézmény vezetdsége és a pedagogu-
sai egyiittmiikodnek az ellenérzést végzd tanfeliigyelokkel. Az egyiittmiikodés célja,
hogy segitse a pedagogusok munkéjanak ellendrzését és értékelését, a vezetd munka-
jénak ellen6rzését és értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és értékelését.
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Az iskolét a kiils6 kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli. Alkalmanként azok,
akiket megbiz.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart

- a fenntartoval,

- Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal,

Kapcsolattart6: az intézmény vezetoje, illetve egyeztetést kovetoen az osztalyfonok.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziinte-
tése, esélyegyenl6ség biztositasa.

A kapcsolat form4ja: segitség esetmegbeszéléseken valo részvétel, segitségkérés.

- a Rendorséggel,

- az Egészségligyi Szolgalattal,

Kapcsolattartd: intézményvezetd, iskolatitkar.

A kapcsolat tartalma: A gyermekek egészségiigyi ellatasa.

A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre.

- az illetékes Szakértdi Bizottsaggal,

A kapcsolattartd: az intézményvezetd €s az osztalyfonok.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, beiskolazas
segitése, tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat forméja: vizsgalat kérése.

- tovabba a telepiilés €s a kistérség kozoktatasi intézményeivel, fenntartéival, civil
egyesiiletekkel.

A kapcsolattartas az intézményvezetd feladata. A kapcsolattartasban kozremiikodik
az intézményvezeto-helyettes, tovabba az tigyek meghatarozott korében a munkako-
z0sség vezetd, tovabba a gyermek é€s ifjusdgvédelmi felelds.

Az intézmény tamogatasara létrejott alapitvany esetén a kapcsolattartds forméjat és
modjat ezen alapitvany alapitd okirata hatdrozza meg.

A felsoroltakon kiviil tovabbi intézményi kapcsolatok felvételéhez €s fenntartasa-
hoz nevelotestiileti dontés sziikséges, amely meghatarozza kapcsolat forméjat és mod-
jat.

Kapcsolattartas a Pedagdgiai Szakszolgalat tagintézményeivel, a pedagogiai
szakmai szolgaltatoval (POK)

A pedagogiai szakszolgalatok és a pedagdgiai szakmai szolgaltaté intézmények a ne-
velés-oktatasi intézmény partnerintézményei. A pedagodgiai szakszolgalattal vald kap-
csolattartasért €s a pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételéért az intézmény-
vezetd-helyettes a felelds. Munkéja sordn segiti, hogy a sziilok sziikség esetén felve-
gyek a kapcsolatot a szakért6i bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadas
szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fej-
lesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagodgiai szakmai szolgaltatdsok igénybevételét
a pedagogus tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a taniigy-igazgatési szolgaltatdsok
sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- €s tehetséggondozé ver-
senyeken valo részvételt.
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A kapcsolattartas fobb formdi:

- az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagdogu-
sai a pedagdgiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kiilonbdz6 konferencidkon,
tanacskozasokon, mithelymunkéakon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértoi
konzultacidkon és mas szakami rendezvényeken

- a pedagdgiai szakmai szolgaltaté intézmények szaktanacsadoi, szakértdi megse-
gitésének igénybevétele a szakmai munkakozosségek kezdeményezésére

- vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a tanulok fejlodésének diagnosztizalasa €s
a sziikséges iskolai fejlesztésiik el6irasa a mindennapi kapcsolattartas szintjét ké-
pezi a pedagdgiai szakszolgalatokkal

- évente tobb alkalommal megbeszélés folytatasa a pedagogiai szakszolgalatok
munkatarsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrdl, tanulokrol

- esetmegbeszéléseken val6 részvétel az intézmény pedagodgusai, osztalyfénokok,
az iskolapszichologus, fejlesztdpedagogus, gyogypedagogusok bevonasaval

Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az intézményvezetd tartja. Feladata,
hogy segitse megeldzni a tanulok veszélyeztetettségét, illetve vesz€lyeztetés eseten
eljarast kezdeményezzen. Feladata az osztalyfénokok jelzéseit kovetden a tanuléi hi-
anyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valo
kapcsolat felvétele. Sziikség esetén részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal
szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok (szii-
leik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltato-
val

Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatokkal valé kapcsolat célja a nemzeti koz-
nevelési torvényben eldirt, évenként esedékes szlirdvizsgalat lebonyolitdsa. A szolgal-
tatokkal a szlirdvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasdhoz sziikséges kolcsonos
kapcsolatért az intézményvezetd helyettes a felelds.

Formadja: megbeszélés, irasbeli- és szobeli tajékoztatasok.

VI. 9. 2. Iskolai honlap

Az intézmény vezetdje felméri és a fenntartoval egyeztetve a lehetéségeknek €s az
igényeknek megfelelden mikodteti az iskola honlapjat.
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VIL. INTEZMENYI ONERTEKELES

Az intézményi 6nértékelés koordinalasanak végzésére onértékelési csoport létrehozasa
sziikséges, amely meghatarozza:

- az onértékelési csoport céljat, feladatat,

- kivéalasztdsanak mddjat,

- mikodési feltételeit,

- az Onértékelési csoport vezetdjének kivalasztasdnak maodjat hatas- és
jogkorét, feladatait

- kapcsolattartds modjat (intézményen beliil, kiviil)

VIIL. 1. A pedagdégiai munka belso ellendrzésének rendje

A pedagégiai munka belsd ellendrzését az intézmény éves munkatervében meghataro-
zott ellendrzési terv szerint az iskola intézményvezetdje €s intézményvezetd-helyettese
végzi, a szakmai munkakozosségek vezetdi segitik.

Az intézményi belso ellendrzés feladatai:

biztositja az intézmény térvényes (a jogszabalyokban, a pedagdgiai programban
és egyéb belso szabalyzataiban eldirt) mikodését,

segitse eld az intézményben foly6 neveld-oktato munka eredményességét, haté-
konysagat,

segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését,

az intézményvezetés részére megfelel6 mennyiségli, mindségli informaciot
szolgaltasson a dolgozok munkavégzésérol,

feltarja és jelezze az intézményvezetés és a dolgozok szaméra a szakmai (peda-
gbgiai) €s jog eldirdsoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve megelézze
azt,

szolgéltasson megfelel szamu adatot és tényt az intézmény miikodésével kap-
csolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Az otéves intézkedési terv elkészitése (9. sz. melléklet):

tanfeliigyeleti ellendrzés eredményeibdl,

korabbi fejlesztési terv feliilvizsgalatarol,

tovabbi ellendrzésekbdl,

tapasztalatok beépitése.

A belso ellendrzést végzd alkalmazott jogai €s kotelességei:

A belsé ellenérzést végzo dolgozo jogosult:

az ellenoérzéshez kapcsolodva az intézmény barmely helyiségébe belépni,
az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni,
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= az ellendérzott dolgozd munkavégzését figyelemmel kisérni (bejelentés nélkiil
is)
» az ellenérzott dolgozotdl irdsban vagy szdban felvilagositast kérni

A belso ellendrzést végzo dolgozé koteles:

= az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabéalyban €s az intézmény belsé szabalyza-
taiban foglalt eldirdsoknak megfelelden eljarni,

= az ellen6rzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,

= az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban k6zolni az ellen6rzott dolgozok-
kal és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,

* hianyossag feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
Az ellendrzott dolgozo jogosult:

= az ellenérzés megéllapitasait (kérésére irasban) megismerni,
» az ellen6rzés maddjara és megallapitasaira vonatkozdan irasban észrevételt ten-
ni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez

Az ellen6rzott dolgozo koteles:

» az ellenérzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel dsszefiiggd ké-
réseit teljesitent,

* az ellendrzések megéllapitasainak megfelelden onértékelési tervet késziteni, a
sziikséges feladatok iitemezni és végrehajtani.

A belso ellendrzést végzo dolgozo feladatai

» az ellendrzést koteles a jogszabalyokban és a belsd szabalyzatokban, a munka-
kori lefrasban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév soran folya-
matosan végezni,

» az ellenérzések teljesitésérol, megallapitasairdl felettesét tajékoztatnia kell,

= az ellendérzés tényét, megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
el kéri,

* a hidnyossagok megsziintetésére fel kell hivni a figyelmet,

= ahidnyossagok megsziintetését ellendrizni kell.

A belso ellenérzést végzo dolgozok kiemelt feladatai
Intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes
= ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek,

» ecllendrzi az 6sszes dolgoz6 pedagdgiai, gazdalkodasi, tigyviteli és technikai jel-
legli munk4jat,
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a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat,

elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat,

Osszeallitja tanévenként (munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet,
feliigyeletet gyakorol a belso ellendrzés egész rendszere és miikodése felett.
folyamatosan ellen6rzik a hozzajuk beosztott dolgozok nevel6-oktatd és tigyvi-
teli munka4jat,

a szakmai munkako6zosségek vezetdinek tevékenységét,

pedagogusok, nevel6tanarok munkavégzését, munkafegyelmét,
pedagogusok adminisztraciés munkajat,

pedagdgusok maddszereit €s eredményességét,

a gyermek és ifjusagvédelmi munkat.

Munkakzosség-vezetok:

ellenérzik a munkako6zosséghez tartozé pedagdgusok neveld-oktatdo munkajat,
a tervez6 munkat — tanmeneteket, mérés- értékelést,
a munka eredményességét

Dolgozok megbizésa ellendrzési feladattal

Egyes esetekben az intézményvezet vagy mas neveld beosztasu dolgozd jogo-
sult az intézmény dolgozdi koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel felru-
hazva bels6 ellen6rzési feladat elvégzésére kijelolni.

A tanévre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését az ellendrzést
végzl illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az intézményi munkaterv részét
képezd bels6 ellendrzési terv hatarozza meg.
- elkészitéséért az intézményvezetd felelds.

Feladatai:

biztositsa a jogszerii miikddést (jogszabalyok, nemzeti alaptanterv, kerettanter-
vek, intézmény pedagdgiai programja, helyi tanterve, segitse a munka eredmé-
nyességét, hatékonysagat,

megfelel6 mennyiségli, és mindségli informaciét szolgéltat a pedagdgusok
munkavégzesérol az intézményvezetének,

megfelel6 adatot szolgéltat az intézmény kiilsd-belso értékeléséhez.

A nevel6-oktaté munka belsd ellenérzésére jogosult dolgozdok

Intézményvezetod

Intézményvezeto- helyettes

munkak$zosség-vezetok

munkakozosségi tagok kiilon megbizas alapjan (az intézményvezetd jogosult a
dolgozét megbizni)

Kiemelt ellen6rzési szempontok a nevel6-oktatd munka ellendrzése soran:

a pedagogusok munkafegyelme,
a tanorak ¢s tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
a munkahoz kapcsolédé adminisztracié pontossaga,
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* atanterem, szaktanterem, tisztasaga, dekoracioja,

* atanar- didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa,

* a nevel6-oktatd munka szinvonala tanitasi 6rdkon, az drara valo felkésziiltség,
tervezés,

* atanitédsi 6ra felépitése, szervezése,

» az alkalmazott mdodszerek,

* atanulok munkéja, magatartasa, a pedagogus egyénisége, magatartasa a tanitasi
oran,

» az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek a teljesitése

* tanoran kiviili munka, osztalyfonoki munka, k6zosségformalas

A pedagodgiai munka bels6 ellendrzésének az intézményben alkalmazott médszerei
a) szakértoi ellendrzés
b) szaktanacsad6 6ralatogatéasa
c) intézményvezetdi o6ra/foglalkozés latogatas
d) az intézményvezetd-helyettes 6ra/foglalkozés latogatasa

Az ellenérzések eredményei megjelennek az intézményi onértékelésben.

VII.2. Kiilso ellendrzések rendszere

Jogilag az intézmény kiilsé ellendrzése allami, 6nkormanyzati, illetve fenntartoi el-
rendelés alapjan. A kiilsd ellen6rzés témajat tekintve lehet szakmaval, taniigy-
igazgatéassal, munkaltatdi jogkorrel 6sszefliggd kérdésekben.

A szakmai ellen6rzés a mindenkori hatalyos jogszabalyok alapjan torténik.

a, Pedagégus ellendrzése mindsités ill. tanfeligyelet révén.

b, Intézményvezetoi ellendrzés.

¢, Intézményellen6rzés

d, Fenntarto.

Az emberi er6forrdsok miniszterének 20/2012. (VIIIL: 31.) EMMI rendelete a nevelési-
oktatdsi intézmények miikodésérdl XV. fejezete szabalyozza az orszdgos pedagogiai-
szakmai ellen6rzés maodjat.

A taniigy- igazgatasi munkat ellendrizheti a Kormanyhivatal, KIR stb.

Egyéb ellendrzések: ANTSZ, NEBIH, Katasztréfavédelem, Tlzoltésag stb.

Kiils6 ellendrzések keretében vizsgalhatjék a jatszotéri eszk6zok EU-s szabvanyanak
megfeleloségét a 78/2003.(X1.27.) Jatszotéri eszkozok biztonsagarol szol6 GKM ren-
delet, és az ezt modosité 7/2012. (IV.18.) NGM rendelete alapjan.
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VIIL. AZ IFJUSAGNEVELES FIZIKAI ES SZELLEMI SZABALYAI
VIIL 1. A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasanak rendje

A gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokat az alabbi személyek latjak el:
- tanitok, szaktanarok, napkozis nevelok
- intézményvezetd-helyettes
- intézményvezetd
- gyermek- és ifjusagvédelmi felelds a tantargyfelosztaskor meghatarozott oOra-
szamban

VIIL. 2. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvosi feliigyelet és ellatds éves rendjét az intézményvezeté az
iskolaorvossal és a védéndvel egyezteti. Az iskolaorvos és a védénd a torvényi
eléirdsok alapjan végzik munkajukat.

VIIL 3. A mindennapos testedzés formai, az iskola sportkér, valamint az iskola
vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az iskola a tanulok széméra a mindennapi testedzést a kotelezd heti 5 testnevelés
orén biztositja. Szabadon valaszthat6 délutani sportfoglalkozasokon tovabbi lehetdsé-
geket biztosit a tanuloknak.
Formai:

- tomegsport (tagozatonként)

- foci

- zenés torna

A délutani sportfoglalkozasok rendjét az aktualis tanév Orarendjéhez igazodik.

VIII. 4. A testnevelés orak és a tornaterem miikodése

A testnevelés orakat, és a délutani tomegsport foglalkozasokat a tornateremben tartjak
a pedagdgusok.

A tornatermet az orkényi Cziffra Gyorgy Miivészeti Iskola kihelyezett tagozata a mii-
vészeti iskolai tarsastancoktatdshoz igénybe veheti elézetes egyeztetés utdn. A torna-
termet helyi rendelet alapjan, bérleti dij ellenében kiilsds személyek igénybe vehetik.
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VIIL 5. Unnepélyek és hagyomanyépités, iskolai iinnepségek

Iskolai iinnepségek:
- Tanévnyit6 linnepség;
- ballagasi linnepség;
- tanévzaro linnepség

Iskolai megemlékezések:
- Aradi vértantik emléknapja (oktéber 6.);
- Oktéber 23. nemzeti iinnep;
- Miarcius 15. nemzeti {innep;
- Holokauszt aldozatainak emléknapja (aprilis 15.).

Hagyomanyos rendezvények:
- A Magyar Kultdra Napja
- Joétékonysagi bal
- Farsang
- Fold napja
- Madarak és fak napja
- Gyermeknap
- Anyék napja
- Iddsek napja
- Karacsony
- Rékoczi-hét

- Keresztény, baptista tinnepkorok
Tavaszi idészakban:
* Virdgvasdrnap
*  Nagypéntek
*  Husvét
*  Mennybemenetel napja
* Piinkosd

Oszi idGszakban.:
* Hadlaadds
*  Reformdcio napja
* Kardcsonyi iinnepkor

Iskolai szintii versenyek, rendezvények, melyek megrendezésérol év elején dont a
tantestiilet:

- szaktargyi versenyek

- sport hazibajnoksagok

- Ki, Mit Tud?
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Az iskolai innepségeken iinnepi dltézetben kell megjelenni. Az tinnepi 6ltozet sotét alj
vagy nadrag, fehér felso.

Az iskolai iinnepségek, megemlékezések, rendezvények iddpontjat a tanév rendje
alapjan az intézmény éves munkaterve hatdrozza meg. A rendezvények szervezésével,
az linnepi misor dsszedllitdsaval és lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat a felel6-
sok megnevezésével a munkaterv hatdrozza meg.
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IX. A TAl\{()lgAN K”iVI"JLI EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZE-
TI FORMAI ES IDOKERETEI

IX. 1.

1. A tanéran kiviili (egyéb) foglalkozasok célja

a) Az iskola - a tanérai foglalkozasok mellett - a tanuldk érdekl6dése, igényei,
sziikségletei szerint egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok szerve-
z¢sét a tanulok kozossége, a nevel6testiilet tagjai, a sziiloi k6zosség, az isko-
lasz€k, tovabba iskolan kiviili szervezetek (pl.: egyhazak, egyesiiletek) kez-
deményezhetik az intézményvezetonél. A tanulok az egyéb foglalkozasokra
onkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt nyernek a foglalkozasra, megje-
lenésiik kotelezo.

b) Az intézményben az aldbbi egyéb tandéran kiviili szervezett foglalkozasi
formak vannak: napkozi, szakkorok, énekkar, diaksportkor, korrepetalas, ta-
nulmanyi- szakmai és sportversenyek, konyvtar, kulturlis rendezvények,
hittan, zeneiskolai foglalkozasok, fejleszté foglalkozas, gyogytestnevelés

A fenti foglalkozasok helyét és idotartamat az intézményvezetd-helyettes rogziti a tan-
Orén kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt.

IX. 2 Az intézmény tanéran kiviili foglalkozasai

a)

b)

A napkozis foglalkozas: a tandrara vald felkésziilés, a szabadidé hasznos eltsl-
tésének szintere. Az 1-4. évfolyamon létszamtol fiiggden szervezddik. A mi-
kodés rendjét, idobeosztasat a szakmai munkakozosségek dolgozzak ki és a
napkozis héazirend rogziti. A napkozis foglalkozasrol vald eltavozas csak a szii-
16 tajékoztaté fiizetbe beirt kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld engedé-
lyével.

Tanulészoba szervezése elsésorban 5-8. évfolyamon torténik. A tanuldszobai
foglalkozast tartd tanar feladata, hogy segitse a tanulokat az 6nalld tanulasi
modszerek kialakitasaban, az iskolai tananyag elsajatitasaban, térekedjen a hazi
feladatok mindségi ellendrzésére. Kiilon gondot kell forditani a hidnyos felké-
sziiltségli tanulokra.

Szakkoroket a magasabb szintii képzés igényével a tanuldk érdeklddésétdl fiig-
gben, a munkakozosség-vezetok javaslata alapjan indit az iskola. A szakkorok
vezetbit az intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott
tematika alapjan torténnek. Err6l, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot
kell vezetni. A szakkor vezetdje felels a szakkor miikodéséért. A szakkori ak-
tivitas tiikrozédhet a tanulé szorgalom és szaktargyi osztalyzataban. A szakko-
roket és id6tartamukat fel kell tiintetni az éves munkatervben és a tantargyfel-
osztasban, - a miikodés feltételeit az iskola koltségvetésében biztositani kell.
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d)

g)

h)

A didksportkér (ISK) a tanulék mindennapi testedzésének, mozgasigényének
kielégitésére, a mozgas a sport megszerettetésére alakult meg, keretében sport-
csoportok szervezhetok. Az ISK, mint szervezeti forma 6nallo szabalyzat alap-
jan mikodik, iskoldnk tanuloinak nyujt lehetdséget sportkori foglalkozasokon,
versenyeken valé részvételre.

A Kkorrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelmé-
nyekhez valé felzarkoztatds. A korrepetélast az intézményvezetd altal megbi-
zott pedagogus tartja. A felsd tagozaton a korrepetalas differencialt foglalkozta-
tassal, egyes tanulokra vagy az egész osztalyra kotelezo jelleggel a szaktanarok
javaslatéra torténik.

A tanulményi, szakmai és sportversenyeken valo részvétel a kiemelkedd telje-
sitmények fiiggvényében lehetséges. Tanuloink az intézményi a telepiilési €s az
orszagos meghirdetésti versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést
igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakdzosségek hata-
rozzak meg, és feleldsek lebonyolitasukért. A szervezést az intézményegyseg
vezetd iranyitja.

Az iskola konyvtara a helyi Kozségi Kényvtarban minden tanitasi napon nyitva-
tartasi idejében, valamint konyvtari tanorakon &ll a tanuldk és a pedagdgusok
rendelkezésére.

A tanulmanyi kirandulasok: Hazank tajainak, kulturalis orokségének megisme-
rése, az osztalykozosségek formaldédasara szolgalnak. A tanulményi kirandula-
sokat az adott osztaly osztalyfénoki tanmenetében kell tervezni, a didkképvise-
16kkel az osztaly sziiléi kozosségével kell egyeztetni a szervezést €s a pontos
célkitlizéseket. A kirandulas koltségeit ugy kell megallapitani, hogy az a sziil6-
ket a legkisebb mértékben terhelje. A kirandulas varhat6 koltségeirdl a sziilt az
ellenérzd utjan kell tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a kirandulas koltség-
ének vallalaséarol.

Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejleszto tartalommal
megtoltott foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az
adott alprogram, specialitisanak figyelembevételével tdmaszkodik, épit a
DFHT-stratégiara, annak elemeire, technikaira, moédszereire, el6térbe helyezve
a tudasban és szocializaltsagban heterogén tanuldi csoport fejlesztését, kiilonds
tekintettel a kooperativ és a kollraborativ technikdk, modszerek alkalmazéasara.
A foglalkozasokon a tanitasi-tanulasi stratégia nemcsak a tudasépitésben, ha-
nem a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik Min-
den tandran kiviil szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben
minden évfolyamon megjelenik. Az alprogramokat az erre pedagégus tovabb-
képzés keretében felkészitett pedagogusok végzik. A foglalkozasok helyét és
idétartamat az intézményvezetd, és az intézményvezetd-helyettes rogzitik a
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tanorén kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasok az elektro-
nikus napléban keriilnek dokumentalasra.

J) Komplex Alapprogram —,,Te 6rad”
Az alprogramok mellett a délutani id6szakban az érdeklédéshez és egyéni igé-
nyekhez igazitott, szintén délutan szervezett foglalkozasok. A diakok altal sza-
badon valaszthatd, a tanul6 érdeklddéséhez, az és az iskola lehetségéhez igazi-
tott foglalkozés. Ez lehet beszélgetd ora, jaték, egyéni differencialas, felzarkoz-
tatas és tehetséggondozas is, €s akar egyéni, akar kiscsoportos, akar osztaly,
korcsoport, érdeklddési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.

k) A kirandulashoz annyi kisérd nevel6t vagy sziilot kell biztositani, amennyi a
zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 15 tanulonként legalabb egy f6t. Gon-
doskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is. Az osztalyki-
randulés tervezetét irdsban kell leadni az intézményegység vezetdnek, a kiran-
dulés el6tt legalabb egy honappal. A tanuld szociélis helyzetét6l, tanulmanyi
eredményétdl fliggden a kirandulas koltségeihez az iskola is hozzajarulhat.

1) Muzeum, szinhaz, mozi, tarlat stb. latogatasok, sportrendezvények tanitasi id6n
kiviil barmikor szervezhetok. Tanitasi idoben torténd latogatasra az intézmény-
vezetd engedélye sziikséges.

m) Az iskola tanulokozosségei (osztalyok, didkkorok, szakkorok, stb.) egyéb ren-
dezvényeket is tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési cél-
lal be kell jelenteni az intézmény vezetdinek, és az engedélyezett sszejovete-
leken biztositani kell a pedagogusi feliigyeletet.

IX.3. Felnéttoktatasra vonatkozo szabalyok, formai

A felnéttoktatasra vonatkozo rendelkezések

(1) A felnéttoktatast folytatd nevelés-oktatasi intézmény azonban a felvételt a pedagoé-
giai programjaban meghatarozott felvételi kovetelményekhez kotheti.

(2) A felnottoktatast folytatd nevelési-oktatasi intézmény vezetdje — az (1) bekezdés-
ben meghatarozottakkal dsszhangban — a jelentkez6t kérelmére felveszi az intézmény-
be.

(3) A felndttoktatast folytaté nevelési-oktatasi intézmény a képzés inditasat legalabb
harminc nappal megel6zéen a képzés inditdsanak tényét a helyben szokasos mddon
nyilvanosséagra hozza.
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(4) A felndttoktatast folytatd nevelési-oktatasi intézménybe torténd beiratkozashoz be
kell mutatni a jelentkez6 nevére kiallitott személyi azonositot és a lakcimet igazold
hatdsagi igazolvanyt, valamint a jelentkezd altal elvégzett iskolai évfolyamokrol kidlli-
tott bizonyitvanyt.

(5) A felnéttoktatasban a tanuld esti tagozaton megszervezett oktatdsban, az iskola
helyi tantervében meghatarozottak szerint vesz részt a kotelez6 tanérai foglalkozaso-
kon.

(6) A felndttoktatasban résztvevo tanuld esetében az e rendeletben foglaltakat az alab-
bi eltérésekkel kell alkalmazni:

a) a tanulo tudasat — ha az iskola helyi tanterve eltér6en nem rendelkezik — a tani-
tasi év végén osztalyozo vizsgan kell értékelni,

b) az elméleti tanitasi orakat déleldtt vagy délutan, vagy ha nem 4ll rendelkezésre
megfelel szamW tanterem, déleldtti és délutani valtasban kell szervezni, e be-
osztasok azonban a helyi sajatossagok alapjan modosithatok,

¢) a tanulmanyok alatti vizsga reggel 8 ora el6tt is elkezdhetd és 18 ora utan is
tarthat.

(7) Az iskolanak dokumentalnia kell a tanul6 tandrai foglalkozésokon vald jelenlétét,
tavolmaradasat, tdvolmaradasanak indokat, tovabba a tavolmaradés igazoldsat. Az is-
kola félévenként dsszesiti az igazolatlan mulasztasokat, és ennek alapjan megallapitja,
hogy melyik tanulénak sziinik meg a tanuléi jogviszonya.

(8) Az iskolanak a tanitasi év megkezdésekor irasban tajékoztatnia kell a felndttokta-
tasban részt vevd tanulot arrdl, hogy az adott évfolyam adott félévében, az adott osz-
talyban hany tanitasi Orat szervez az iskola. A tajékoztatasnak ki kell terjednie a mu-
lasztasok jogkovetkezményeire.

(9) Megsziinik a tanul6 tanuldi jogviszonya, ha a szorgalmi id6északban 20 tandéranal
t6bb mulasztott igazolatlanul.

(10) Ha a tanul6 tandrai foglalkozasok t6bb mint 50 %-4rol tdvol maradt, félévkor €s
év végén minden esetben osztalyozo vizsgan koteles szamot adni tudasar6l. Az oszta-
lyozé vizsga aldl felmentés nem adhato. Az osztalyozo6 vizsga helyérd €s idépontjarol
a vizsgat legalabb 10 nappal megel6zden értesiteni kell a vizsgat szervezd intézmény
feladatellatasi helye szerint illetékes kormanyhivatalt. A kormanyhivatal megbizottja
megfigyelonként részt vehet a vizsgan.

Az osztalyozd vizsga id6pontjat az intézményvezetd hatdrozza meg. Az osztilyozod
vizsganak szobeli és/vagy irasbeli része van. Az osztalyozd vizsga érdemjegye sulyo-
zottan szamit az éves érdemjegyekbe, ezrét az két-két jegynek szamit. Két irasbeli, és
két szdbeli jegynek. Ez alapjan keriil kiszamitasra az év végi érdemjegy.

Esti tagozaton (feln6ttoktatas) az osztayozo vizsga letételére lehetdség van felnétt kép-
zésben résztvevd tanuldink szamara, amennyiben engedélyezték szédméara, hogy egy
vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy tanévben vagy az eldirtnal rovi-
debb id6 alatt tegyen eleget. ,,Ha a tanuld az iskola két vagy tobb évfolyamara megal-
lapitott tanulméanyi kovetelmények egy tanévben vagy az eldirtnal rovidebb id6 alatt
torténd teljesitésével osszefiiggd osztalyozo vizsgat kivan tenni, az intézmény vezetdje
a vizsga megkezdése el6tt legalabb 30 nappal a vizsgazoi létszam, az évfolyamok fel-
tiintetése, valamint a vizsgabeosztas megkiildése mellett a megyeszékhely szerinti ja-
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rasi hivatal vezet6jével vizsgabiztos kirendelést kéri.” 20/2012. (VII.31.) EMMI ren-
delet 143.§ (11) bek.
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X. A TANULOI JOGVISZONY, HIANYZASUK IGAZOLASA
X. 1. A tanuldi jogviszony keletkezése, feltételei

A koznevelési torvény részletesen szabdlyozza a tanuldi jogviszony keletkezését és
megsziinését. A kdznevelési intézmény tanuloi kozé felvétel vagy atvétel utjan lehet
bejutni, amely jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrdl az iskola in-
tézményvezetdje dont.

X. 2. A tanulo jogai és kotelességei

a) Az intézmény megteremti tanuléi jogok érvényesitésének és a kotelezettségek
teljesitésének feltételeit. A tanuloi jogok és kotelességek gyakorlasaval kapcso-
latos részletes szabalyokat az intézmény hazirendje tartaimazza.

b) A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek A helyi vizsgék lebonyo-
litasi rendjét az intézmény pedagodgiai programja tartalmazza. Helyi vizsgak: az
osztalyozo, javito és kiilonbozeti vizsgak. A helyi vizsgak idépontjat az intéz-
mény éves munkaterve tartalmazza.

A vizsgaztaté bizottsdgokat az intézményvezetd jeloli ki, melyeknek elndke felelds a
jegyzokonyvek vezetéséért. A vizsgak eredményét az osztalyfonok irja be a torzslapra
¢s a bizonyitvanyba. A zéradékot az intézményvezeto is alairja.

X. 2. 1. Az osztalyozo-, javito-, potlo- és Kiillonbozeti vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozd,
po6tlo illetve kiilonbozeti vizsgat kell tennie, ha:

- az Oktatasi Hivatal szamara egyéni munkarendet engedélyezett, felmentette a
tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol,

- az intézményvezetd engedélyezte, hogy a tanulmanyi kovetelményeknek az el6-
irtnal rovidebb idd alatt tegyen eleget,

- harom tantargybdl elégtelen osztalyzatot kapott, de igazolatlan hidnyzésa nem
éri el a 20 6rét és a nevelbtestiilet ugy dontott, hogy javitovizsgat tehet,

- atanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, €s emiatt a tanul6 teljesitménye tanita-
si év kozben nem volt érdemjeggyel értékelhetd de a neveldtestiilet dontése
alapjan osztalyozé vizsgat tehet,

- ha hidnyzasa meghaladja a tantargyankénti megengedett maximumot (30%), de
a nevel6testiilet osztalyozdvizsgara engedi,

- mas intézménybdl torténd atvételnél az intézményvezetd eldirja,

- atanuld kérelmére fuiggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat

- potlé vizsgat a tanuld a kiirt (javito, osztilyozoé, kiilonbozeti) vizsgéarol vald
igazolt tdvolmaradasa esetén tehet
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X.3. A tanulo altal eléallitott dologgal kapcsolatos, a tanulét megilleté dijazas
mértéke és megallapitasanak elvei

Iskolankban a tanulok eldallitott termék, dolog, alkotas az oktatéds részét képezi, igy
annak csak eszmei értéke van. A tanulok altal 1étrehozott alkotdsokbol bevétel nem
képzddik, ezért ennek szabalyozasa nem relevéns.

A vagyoni jogra vonatkozo dijazas szabalyozasara igy nincs sziikség.

X. 5. A tanuléval szemben inditott fegyelmi eljaras szabalyai

X. 5. 1. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait a
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjén kell lefoly-
tatni.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem de-
riil ki azonnal. Ebben az esetben a kitelességszegésrol sz616 informacié megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulét €s sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevel6testii-
let ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatérozat targyaldsat napi-
rendre tiz6 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal széban ismer-
tetni kell a fegyelmi jogkért gyakorlé nevelbtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését
kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszol-
nak, az észrevételeket ¢s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a
hatéarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghi-
vott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek
csak a bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartézkodhatnak a targyalds céljara
szolgal6 teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az in-
tézményvezetdjének, a fegyelmi bizottsadg tagjainak €s a fegyelmi eljarasban érintett
tanuldnak és sziildjének.
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A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatol-
ni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovet6en az els6fokl hatarozat meghozatalat célz6 nevelotestii-
leti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni, de a fegyelmi eljarassal
kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositisara az iratokat egyetlen irattari
szammal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatasdval) meg kell jelolni az irat ezen
beliili sorszamat.

X. 5. 2. A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezet esemé-
nyek feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a
sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem orvosldsa érdekében.
Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti
megallapodas létrehozésa a sérelem orvosldsa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden irasban ad
informéaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérol, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljards lehetdségérol

e afegyelmi eljarast megindito értesitésben tajékoztatni kell a tanul6t és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehet6ségérol, a tajékoztatdsban
meg kell jelolni az egyezteto eljarasban torténd megéallapodas hataridejét

e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fe-
gyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben
err6l a tanulodt €s a sziilét nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményve-
zetdje tiizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd el-
jaras vezetésével megbizott pedagogus személyérol elektronikus uton és irdsban
értesiti az érintett feleket

e az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol
ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban
barmely nagykoru személyt felkérhet, az egyeztet eljaras vezetdjének kijelole-
séhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése
sziikséges
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e a feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkoz-
va utasithatja vissza

o azegyeztetd személy az egyeztetd eljaras elétt legalabb egy alkalommal koteles
a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél az-
zal egyetért, az intézmény vezet6je a fegyelmi eljarast a sziikséges idOre, de
legf6ljebb harom hénapra felfiiggeszti

e az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy
az egyeztet eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon beliil irdsos megéllapodassal
lezaruljon

e az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas ke-
sziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

o az egyeztetd eljaras id6szakaban annak folyamatéardl a sértett és a sérelmet oko-
z6 tanulo osztalyk6zosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfe-
leld mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kdzot-
ti nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegy-
zokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelesség-
szegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megal-
lapodéasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

X.6. Mindazok a kérdések, amelyek meghatarozasat jogszabaly eléirja, tovabba
az intézmény milkodésével osszefiiggé minden olyan kérdés, amelyet jogszabaly
rendelkezései alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szaba-
lyozni

A tanulok felmentésének esetei, szabdlyi

Osztalyozas aldli felmentés: a tanuld részt vesz az ordkon. Feltétel: szakvélemény
(illetékes szakért6i bizottsag), a sziilo irasos kérelme.

A tanul6 a tanitasi ordkon koteles részt venni. Az intézményvezetd dontésének
megfelelden mentesiilhet az értékelés/osztalyozas alol. A felmentés id6tartama
megegyezik a szakért6i vélemény érvényességi idejével.

Az oktatasi folyamatban rendszeresen jelentkezo dolog dijazasanak szabalyai

A tanulo dltal elkészitett dologért jdro dijazds
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A koznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatai intézmény, valamint a tanuld
kozotti eltér6 megallapodas hidnyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak,
amelyet a tanuld allitott el6 a tanuld jogviszonyabdl eredd kotelezettségének telje-
sitésével osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi
és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értéke-
sitésével, hasznositasaval bevételre teszt szert, a tanulot dijazas illeti meg.

A megfelel6 dijazasban a tanul6 — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld ese-
tén sziiloje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény éllapodik meg. A
megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének
mértéke, valamint a dolog l1étrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A dolog, szel-
lemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tdjékoztat-
ni koteles a tanulot az értékesités tényérol és a bevétel mértékérol, majd irdsban ko-
teles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megéllapodésra vonatkozodan.
A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kivételt is.
Egyetértés esetén a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodés hidnyaban a dolog, szellemi
termék tulajdonjoga visszaall az alkotora.
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XI. EGYEB RENDELKEZESEK
XI. 1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvos a rendszeres egészségiigyi feliigyeletet a Koznevelési TV, annak vég-
rehajtasat tartalmaz6 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola egészségiigyi ella-
tasrol sz6l6 26/1998. (1X.3.) NH rendelet szerint végzi.

a) Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartds az intézményvezetd feladata, a
kozvetlen segitdé munkat az iskolatitkar végzi. A testnevelés orardl hosszabb
ideig tarté felmentést, szakorvosi irasos vélemény alapjan csak az iskolaorvos
adhat. A felmentést a tanuld koteles a testneveld tanarnak atadni. Az iskolaor-
vos a majus végéig torténd sziirdvizsgalatok eredményét figyelembe véve szak-
orvosi vizsgalatra, illetve gyogytestnevelés foglalkozasokra utalhatja a tanuld-
kat. A gyogytestnevelési foglalkozasokat az érarendben rogzitjiik.

b) Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére a tanuldk egészséges életmddra neve-
1ése érdekében felvilagositd eldadasokat tarthat. A kotelezd orvosi vizsgélato-
kat, véddoltasok id6pontjat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy az a ta-
nitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha moéd van ra, csak tanitas
el6tt vagy utan. Az orvosi vizsgalatok iddpontjarol az osztalyfonokot az intéz-
ményegység vezetd tdjékoztatja. Az osztalyfonoknek gondoskodnia kell arrdl,
hogy osztalyanak tanul6i az orvosi vizsgalaton megjelenjenek. Az iskolaorvos
munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola intéz-
ményvezetdjével. A didkok sziirdvizsgéalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiig-
geszti a tanari szobaban.

XI. 1. 1. Az iskolai védono feladatai

A védénd munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munk4jat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirévizsgalatokat megel6z6 ellendrzé méréseket (vér-
nyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény intézményvezeto-
helyettesével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositod, egészségneveld munkat, osztalyfo-
noki orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megelézésével és

megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisadgvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata.
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XI.1. 2. A gyermekek, tanulék egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére ira-
nyulo eljarasrend, tanulé- és gyermekbalesetek megel6zése, kezelése

A tanuldk szdmara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munka-
védelmi tajékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld
szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztato so-
ran szolni kell az iskola kézvetlen kornyékének kozlekedési rendjér6l, annak veszélye-
ir6l is. A tajékoztaté megtorténtét és tartalmat dokumentélni kell, a tajékoztatas meg-

torténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast Kkell tartani minden tanév elején azon tan-
targyak tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége
all fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, technika, informatika, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét az osztalynaploban dokumentélni kell. Az egyes szaktantermekben €rvé-
nyes balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitasok €és szabalyzatok tartalmazzak, ame-
lyeket a tanuldkkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen
jelen nem 1év6 tanuldk szamara poétlolag kell ismertetni az eléirdsokat. Az iskola sza-

mitégépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmaéara
minden olyan esetben, amikor a megszokottél eltérd koriilmények kozott végeznek
valamely tevékenységet (pl.: osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a

foglalkozast vezeté pedagogus koteles elvégezni €s adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamaéara kotelezd. Az a
pedagdgus, aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A gyermek-
balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartdsat az igazgaté altal a megbizott kolléga

végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szaimara minden tanév elején tiiz-, baleset-,

munkavédelmi tajékoztatdt tart az intézményhez kikiildott munkavédelmi felelds. A
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tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson valo részvételt a mun-

kavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak Kkiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megal-
lapitasa az igazgaté hatdskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez
kotheti az eszkoz orai hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegii

pedagégiai eszkozok a tanitasi ordkon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

A munkahelyi balesetek megel6zése érdekében kiilsé munkavédelmi felelés baleset-
védelmi oktatast tart a dolgozoknak. A tanulok részére az osztalyfonokok tartanak bal-
esetvédelmi oktatast, amelyet jegyzékonyvezni kell. Az el6fordulo felnétt balesetek
kivizsgalasaval, jegyz6konyvezésével kiilsé munkavédelmi feleldst biztunk meg.

Az iskolaban a folyosékon, a zsibongdban, az udvaron a tanitis megkezdéséig, az ora-

kozi sziinetekben, tovabba az ebédeltetés alatt az ebédldben tanari iigyelet miikodik.

Az iigyeletes nevel 6k munkajat tanulotigyeletesek segithetik.
Az uigyeletes nevel6 koteles ellendrizni:

e atanulok magatartasat a hazirend alapjan,

¢ az éplilet rendjét,

e az épiilet tisztasagat,

e abalesetvédelmi szabalyok betartasat.

A tanulo a tanitasi 6rak idején csak az osztalyfonoke (tavolléte esetén az igazgato
vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére orat tart6 szaktandr engedélyével hagyhat-
ja el az iskola épiiletét, a titkarsagon kiallitott hivatalos kilépd felmutatasaval.

A teremkozi mozgas fegyelme érdekében biztositanunk kell a tanérak pontos kezdé-
sét és befejezését. Ennek eszkoze a jelzGcsengetés, mely a tanora befejezése eldtt 3
perccel eldbb szolal meg.) Intézményen kiviil szervezett programok idején a pedag6-
gusok kotelezettségei:

o felel a feliigyelete ala tartozé gyermekek testi épségéért

e aprogram rendeltetésszer(i lebonyolitasaért
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e a sziilokkel vald kapcsolattartasért

XI. 2. Az elektronikus és az elektronikus uton elallitott nyomtatvanyok kezelési
és hitelesitési rendje

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett €s téarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eldirasai-
nak megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyom-
tatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok mddositasa,

- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raad6 tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

- atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
Az elektronikus uton eldéllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjé-
vel és az intézményvezetd alairasaval hitelesitett formdban kell tarolni. Az egyéb
elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A do-
kumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz valé hozzéaférés jogat az in-
formatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felha-
talmazott személyek (az iskolatitkar és az intézményvezet6-helyettes) férhetnek hozza.
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XII. ZARO RENDELKEZESEK

1 Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat (SZMSZ) moédositasa csak a nevel&testiilet
elfogadasaval. Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 6nallé szabalyzatok tartalmazzak.
2. Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezé-
seket 6nalloé szabalyzatok tartalmazzak
3. A mellékletben talalhat6 szabalyzatok - mint intézményvezetdi utasitasok - jelen
SZMSZ valtoztatdsa nélkiil is médosithatok, amennyiben jogszabalyi el6irasok, belsé
intézményi megfontoldsok vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziik-
ségessé teszi.
4. A szervezeti és mikodési szabélyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény va-
lamennyi munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelezd érvényii. A szervezeti és miiko-
desi szabalyzat az intézményvezet6 jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hata-
rozatlan id6re szol.
5. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a kovetkezd mellékletekkel rendelkezik:

l.sz. melléklet: Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsainak munkakori le-

irasa

2.sz.melléklet: Munkavédelmi szabélyzat

3.sz.melléklet. Tiizvédelmi szabalyzat

4.sz. melléklet KRETA elektronikus naplé

5.sz. melléklet Intézményi Intézkedési Terv

Jelen szervezeti €s miikodési szabalyzat modositasa csak a nevelétestiilet elfogaddsa-
val €s a fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

A szervezeti és milkodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

— a fenntarto,

— anevelodtestiilet,

— az intézmény vezetdje,

— asziil6i szervezet vezetdsége,
— adidkonkormanyzat.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezése-
ket 6nall6 szabalyzatok, intézményvezetdi utasitasok tartalmazzak.

Ezen szabalyzatok, utasitdsok el6irdsait az iskola intézményvezetbje a szervezeti és
miikddési szabalyzat véltoztatasa nélkiil is modosithatja.
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5.1. Legitimaciés zaradék — Tatarszentgyorgyi II. Rakoczi Ferenc Baptista Altalanos
Iskola

Nyilatkozat

A Tatéarszentgyorgyi II. Rakéczi Ferenc Baptista Altalanos Iskola Sziiléi Szervezetének (to-
véabbiakban: SzSz) képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tantisitom, hogy az
SZMSZ elfogadasahoz eldirt véleményezési jogat gyakorolta.

Tatarszentgyorgy, 2022. augusztus 15. \

SzSZ elnok
Nyilatkozat

A Tatarszentgy6rgyi II. Rakoczi Ferenc Baptista Altalanos Iskola Didkénkormanyzata képvi-
seletében €s felhatalmazéasa alapjan alairdisommal tanusitom, hogy az SZMSZ elfogadisihoz
eldirt véleményezési jogat gyakorolta.

Tatarszentgyorgy, 2022. augusztus 15.

Modoko Dximonetsa. Hap.

a didkonkorményzat vezetdje
Nyilatkozat

A Tatérszentgyorgyi II. Rakéczi Ferenc Baptista Altalanos Iskola Nevelétestiilete képviselet-
ében és felhatalmazasa alapjan aldirasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Sza-
balyzat elkészitéséhez és elfogadasdhoz eldirt egyetértési jogat gyakorolta. A Nevel6testiilet
2022. augusztus 15. napjan megtartott értekezletén az SZMSz-t megtargyalta, az abban foglal-
takkal egyetértett, azt elfogadta.

Tatarszentgyorgy, 2022. augusztus 15.

|
N B Cor

nevelbtestiilet nevében

Nyilatkozat

A fenntarté képviseletében a Tatérszentgyﬁrgmogm “Ferenc Baptista Altaldnos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az Nkt. 'g‘» (1) bek. i. ) pontja alapjan jovahagyom.
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Budapest, 2022. 0 5 . 3. ’K
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Mellékletek

1. sz. melléklet Az intézményvezeté kozvetlen munkatirsainak munkakori leirasa

Munkakéri leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz6lo, feladataihoz szabott munkakori
leirasa van, amelyet az alkalmazést kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét ala-
irasaval igazolja. Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok és mas szakteriiletek
munkakdri leirasat killon készitjiik el azért, hogy pusztan a feladatok ellatisanak meg-
kezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médosita-
nunk a pedagdgus munkakori leirasat.

Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgoz6 neve:

2. Munkahelye: Tatarszentgydrgyi II. Rakdczi Ferenc Baptista Altalanos Iskola
3. Munkakorének megnevezése:

4. Munkaid6 tartama: heti ... 6ra

5. Ugyeleti szolgélatra valo behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint

6. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: Az SZMSZ és igazgatéi dontés sze-
rint

7. A munkakornek utasitast ado munkakorok:

Altalanos kotelezettségek
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

- ahivatali és szolgdlati titok meg6rzéséért biintet6jogi felelosséggel tartozik.

- kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi el6irdso-
kat betartani.

- koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

- anyagilag felel6s a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott ka-
rokért és hibakért.

- a fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakérével osszefiiggd — feladatok

elvégzése, amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi
szabalyzat eloir.
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A pedagogus munkakori leirasa

Feladatai, kotelezettségei:

A pedagégus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel
osszefliggésben kotelessége kiilonosen, hogy:

a neveld és oktato tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan €s tobbol-
daltan kozvetitse,

a neveld és oktato tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanul6 egyé-
ni képességét, tehetségét, fejlodésének titemét, szociokulturalis helyzetét és fej-
lettségét, fogyatékossagat, segitse a gyermek, tanulo képességének, tehetségének
kibontakozasét, illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évé gyer-
mek, tanulé felzark6zasat tanulotarsaihoz,

a gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megodrzéséhez sziiksé-
ges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasardl meggy6z6djon, ha észleli, hogy a
gyermek, illetve a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziik-
séges intézkedéseket megtegye,

kozremiikddjon a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek,
tanul6 fejlédését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, meg-
sziintetésében,

a gyermekek, tanulok emberi méltoésagat és jogait tiszteletben tartsa,

a sziil6ket és a tanulokat az Oket érint6 kérdésekr6l rendszeresen tajékoztassa, a
sziilot figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének eldse-
gitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

a szill6 és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

nyomon kovesse a munkakorével kapcsolatos palyazati felhivasokat, segitse ezek
elkészitését,
ismerje az intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzatat, és munk4jat az abban

foglaltakkal 6sszhangban léssa el,

az iskolai rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil aktivan részt vegyen, €s a rabi-
zott feladatokat ellassa.

részt vegyen az iskola éves munkatervében vagy azon kiviil meghirdetett esemé-
nyeken, amelyek oktatdsi id6ben zajlanak és azokon pedagdégusok részvétele
sziikséges,

« az osztalyfonokok, a munkacsoport-vezetdk és az iskolai vezet6k altal meg-
hirdetett szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, sziiléi férumokon (pl.
rendkiviili sziil6i értekezleten),
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 sziil6i értekezleteken és sziil6i fogaddorakon.

A szaktargyak tanitasaval kapcsolatos feladatok
A szaktargyak tanitasaval kapcsolatos feladatai a tanorai tanuldsszervezés mellett a
kovetkezok:

+ atananyag tervezett id6beli struktirdjat bemutaté tanmenet készitése az adott
tanévre (ezt legalabb havi bontasban, elektronikus formaban az iskola halo-
zatanak megfeleld helyén kell elhelyezni),

- szaktargyi versenyekre valo felkészités, a versenyek lebonyolitdsdban vald
kozremikodés,

« kozmiivelddési tevékenység szervezése,

+ a tanuldk informél4sa a szakteriilet eredményeirdl és az informécios forra-
sokrol,

« asziilok folyamatos tajékoztatasa a tanulé tanulmanyi elémenetelérdl,
« azigazgato kérésére beszamolod készitése az osztalyban végzett munkajarol,

« az osztalyfonok és mas szaktanar tdjékoztatasa a tanorakon felmeriilé olyan
problémakrol, amelynek megoldasaban segitséget igényel.

- A tanitasi ordkat, tanéran kiviili foglalkozasokat koteles a csengetési rend, ill. a
munkarend altal meghatarozott keretek betartdsaval szervezni. Az elsé tanitasi
oréja elott legalabb 10 perccel az iskolaban kell tart6zkodnia. Az adott osztalyban
utols6 foglalkozast tarté pedagdgusnak kiilon figyelnie kell arra, hogy az foglal-
kozés végén a tanterem takaritasra alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés elpa-
kolasat, a székek felrakasat, nagyobb szemét 6sszegytijtését, stb.).

- A szaktéargyi tanulasirdanyitas mellett kotelessége a kulturdlt, illemtudé viselke-
désre szoktatds, az iskolai kornyezet tisztasdganak megdrzése és védelme, az
orakozi sziinetekben szakszer(i tigyelet ellatdsa, a tanuloi étkeztetésben vald koz-
remiikodés.

Az osztalyfénok feladatai
Munkajat az SZMSZ és mellékleteiben meghatarozottak valamint egyéb irdnymutata-
sok alapjan végzi. Osztalya k6zosségének felelds vezetdje.

- alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagodgiai elvei sze-
rint neveli osztdlydnak tanuldit a személyiségfejlédés tényezdit figyelembe véve.
Segiti a munkako6zosség kialakulasat. Egyiittmikodik, 6sszehangolja, és segiti az
osztalyban tanité pedagogusok munkajat, latogatja oraikat. Eszrevételeit és az
esetleges problémait az érintett neveldkkel megbeszéli.
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- aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakdzosségével, a ta-
nitvanyait oktatd, neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd szemé-
lyekkel. Figyelemmel kiséri a tanulék tanulményi elémenetelét, az osztaly fe-
gyelmi helyzetét. Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli tanuldk segitésére.
Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

- sziiloi értekezletet tart. A tajékoztatd fuzet ill. az elektronikus naplé Utjan rend-
szeresen tajékoztatja a sziil6ket a tanulok magatartasardl, tanulmanyi eldmenete-
1ér8l. Erdemi valaszt ad a sziilok és tanulok iskolai élettel kapcsolatos kérdéseire.

- ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (osztalynaplé napra kész
vezetése, félévi és év végi statisztikak, tovabbtanulassal, gyamiiggyel kapcsolatos
tennivalok, stb.). A haladasi és az értékel6 naplot havonként ellendrzi, a napléve-
zetésben talalhaté hidnyossagok esetén felhivja az osztadlyban tanité tanarok, il-
letve sziikség esetén az iskolavezetés figyelmét.

- A bukasra all6 tanuldk sziileit a munkaterv szerint értesiti. Ha a tanul6 tanulma-
nyi kotelezettségeinek nem tesz eleget, a sziiloket tajékoztatja a tanulé tovabbha-
ladasanak feltételeirdl. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotat (tartds
betegségek, fogyatékossagok, gyogyszerérzékenység). A sziilok figyelmét felhiv-
ja a szocidlis és egyéb juttatasokra.

- tanulé6it rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megolda-
sara mozgosit, valamint kézremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezé-
sében.

- javaslatot tesz a tanulok jutalmazaséra, segélyezésére, kitiintetésére (a tanulok
véleményét figyelembe véve.) Javaslataival és észrevételeivel, a kijelolt feladatok
elvégzésével elbsegiti a kozosség tevékenységének eredményességét.

- az ¢érintett évfolyamokon segiti a tanulok palyavalasztasat, palyaorientacidjat,
azok személyiségének ismeretében.

A napkozis nevelé feladatai

A munkakér célja:

a napkozis csoportba tartozé tanuldk tanérak utan iskoldban t6ltott idejének célszert,
hasznos, intenziv fejlesztd foglalkozasokkal valé kitoltése.

Alapvet6 felelésségek, feladatok:

- nevelé munkdjat foglalkozasi tervben rogzitett modon tudatosan tervezi, nagy
gondot fordit a tanulok valtozatos foglalkoztatéséra.
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csoportja szamara heti bontasban foglalkozési tervet készit.

feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az onallo tanulas fel-
tételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa és a szilkség szerinti segit-
ségnyujtas.

gondoskodik arrél, hogy a gyerekek a heti rendben megjelolt tanulmanyi foglal-
kozasokon elmélyiilten tanuljanak, hazi feladataikat elkészitsék. Ezt mennyiségi-
leg minden esetben, mindségileg lehetdség szerint ellendrzi. A raszorulokat a
megadott id6keretek kozott segiti, vagy segitésiiket tanuldcsoportok szervezeésé-
vel biztositja. A szobeli feladatokat a napkozis tanuloktol kikérdezi, szitkség ese-
tén gyakoroltatja. Mintékat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémameg-
oldashoz, megalapozza a tanulési szokéasokat.

figyelembe veszi a napkozis foglalkozasok sordn a tanulé egyéni képességét, te-
hetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos
nevelési igényét,

+ segiti a tanul6 képességének, tehetségének kibontakozasat,

« segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulé felzarkozasat.

egyiittm{ikodik a csoportjat tanité pedagoégusokkal. A tanulokat tanéran tanito
pedagogussal napi kapcsolatot tart fenn, a tanulokkal kapcsolatos elvarasaikat
egymassal egyeztetik.

a napkozis munka fontos része a szabadido fejleszté hatdsu tevékenységekkel va-
16 kitoltése.

az adott id6keretek szabta lehetdségek szerint csoportja szamara legalabb heti
egy alkalommal kulturalis, sport-, jaték-, és munkafoglalkozasokat szervez.

részt vesz a tanulék mindennapos testnevelésének biztositasaban. Ennek érdeké-
ben — a munkatervben meghatarozottak szerint - jatékos sportfoglalkozasokat
szervez azokon a napokon, amikor a csoportba jaré gyerekeknek nincs testneve-
1€s orajuk.

csoportjat a tanitasi orak befejezése utdn az ebédlébe kiséri, ott gondoskodik a
kulturalt étkeztetés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartasarol és
a tanulok fegyelmezett viselkedésérol.

ebéd utan kotetlen szabadiddben biztositja a tanuloknak a szabad levegdén valo
mozgast, kikapcsolodast, ekdzben feliigyel rdjuk. Kiemelt figyelmet fordit a nap-
kozis foglalkozasok helyszinein a tanulobalesetek megeldzésére.

felelosok valasztasaval és azok munkéajanak ellendrzésével - munkaideje alatt -
biztositja az ebédld, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem ¢€s az iskolaudvar
rendjét és biztonsagat. A napkozis foglalkozas végén a tanuldk iskolabol valo ta-
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vozasat feliigyeli. Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka - €s
szemléltetd eszk6zok gondos tarolasardl és allaguk megoérzésérol.

aktivan részt vesz a napkozis munkakozosség munkajaban, allandé onképzéssel
fejleszti tudasat. A tovabbképzéseken, tanfolyamokon megismert szakmai tjdon-
sagokrol a munkakozosségben beszamol.

mint a neveldtestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélé-
sein, s minden iskolai rendezvényen. Részt vesz a csoportjaba tartozé tanulok
sziiléi és osztalyozo értekezletein, fogaddorakon, egyiittmiikodik az osztalyfono-
kokkel.

a gyerekek munkéjanak osztonzésére motivalo értékelési rendszert alkalmaz, az
értékelések eredményérdl rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokoket €s a szii-
16ket.

elvégzi a munkajaval kapcsolatos kézvetlen adminisztracios feladatokat. Vezeti a
tanulok jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos napi nyilvantartést.

munkaja soran a tanuldkrdl, az intézmény dolgoz6irdl és az iskola belso életérdl
szerzett informaciokat hivatali titokként kezeli.

a foglalkozasokat koteles a napkozis munkarend altal meghatéarozott keretek be-
tartasaval szervezni. Az els6 foglalkozasa elétt legalabb 10 perccel az iskoldban
kell tartozkodnia. Az utolsé foglalkozas utan a pedagdgusnak kiilon figyelnie kell
arra, hogy az foglalkozas végén a tanterem takaritasra alkalmas legyen (jelenti ez
a felszerelés elpakolasat, a székek felrakdsat, nagyobb szemét Osszegylijtését,

stb.).

a fentieken tal kotelessége mindazon — a munkakorével osszefiiggd — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabély, intézményi
szabalyzat eloir.

A Pedagogiai asszisztens feladatai

A munkakér célja:

A pedagogusok és napkozis csoportvezetok mellett, vele egyiitt a rabizott gyermek-
csoport feliigyelete; az egészséges életmdodnak megfeleld szokasrendszer kialakitasa; a
szabadidd szervezése. A nevel§-oktatomunkaban hasznalatos eszk6zok készitése; fel-
szerelések elokészitése; a pedagogusok munkdjanak segitése.

Alapveto felel6sségek, feladatok:

szervezi, feliigyeli a tanulocsoportok tizéraizasat, ebédeltetését, uzsonnaztatasat.
Naponta rendszeresen elkiséri 6ket ebédelni az iskola masik épiiletébe.
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tigyel a személyi €s kornyezeti higiénés szabélyok betartdsara, a helyes szokasok
kialakitasara.

részt vesz a déleldtti orakozi sziinetekben az iigyelet ellatdsaban. Sziikség esetén
egyéb ligyeletet is ellat.

kozremiikodik a tanulok szervezett foglalkozasainak megtartasaban.

a tanulasi id6 alatt a napkozis csoportvezet6vel kialakitott munkamegosztas alap-
jan egyénileg foglalkozik a tanulokkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket,
akik mar befejezték a tanulast.

részt vesz a kirandulasokon és egyéb rendezvényeken A munkatervben meghata-
rozott médon részt vesz az iskolai programok elokészitésében €s lebonyolitasa-
ban.

sziikség szerint el kell latnia a téli, a tavaszi és a nyari napkozis neveldi feliigye-
letet, és ott gondoskodnia a gyerekek foglalkoztatasarol.

alkalmanként részt vesz a tanulok orvosi vizsgalatokra, nevelési tanacsaddba valo
kisérésében.
részt vesz a gyerekek két épiilet kozotti kisérésében.

munkajanak eredményesebb ellatisa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

a déleldtti tanitasi orakon hospitalasokkal, a konyvtari szakirodalom tanulméanyo-
zésaval gondoskodjék folyamatosan a munkajahoz sziikséges pedagogiai-
pszicholdgiai ismeretek gyarapitasarol.

sziikség esetén segit az iskolai adminisztracios feladatok ellatdsaban.

a fentieken tl kotelessége mindazon — a munkakorével osszefiiggd — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi
szabalyzat eloir.

A diakonkormanyzatot segité tanar feladatai

részt vesz a diakonkormanyzat iilésein.

szervezi és segiti a didkonkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a didkonkor-
manyzat és a neveldtestiilet kozotti kapcsolattartast, gondoskodik az informaciok
kolcsonos kozvetitésérol.

segiti a diadkonkormanyzat képviseldinek felkésziilését az értekezletekre, foru-
mokra.

figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat munkéjaval kapcsolatos jogszabalyokat.
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kozremiikodik a didkonkormanyzat és az iskola munkatervének sszehangolasa-
ban.

segiti a diakonkormanyzat rendezvényeinek szervezését €s lebonyolitasat.

A munkakozosség vezeto feladatai

osszeallitja az iskola pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkako-
z0sség éves programjat.

a munkakozosséget érintd szakteriileten feladata az osztalyokban foly6 nevelési-
oktatasi folyamat ellenérzése, elemzése, értékelése,

a tanuldk szocialis, csaladi és kulturalis hatterének, érdeklddési korének, egyéni
adottsagainak képességeinek feltarasa,

idészakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa, elem-
zése, értékelése, feladatok meghatarozasa,

helyi szakmai pedagogiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasa,
javaslattétel a nevelési értekezletek témaira,

az iskolai iinnepélyek (kiilonosen tanévnyitd, tanévzard, karacsony, ballagas,
stb.) szervezési munkainak segitése,

osszefoglalo elemzés, értékelés, beszamolo készitése a neveldtestiilet szamara,
valamint - igény szerint- az igazgato részére a munkakozosség tevékenységérol,

a tanulmanyi versenyek iigyeinek intézése,

az altalanos rend, fegyelem ellenérzése, az iskolai munka zavartalansdganak biz-
tositasa,

az intézmény vagyoni védelme (takarékossag),

az oktatoi-neveldi €s egyéb, az intézményi miikodési feladatokhoz kapcsolodo
jogszabalyok, rendeletek figyelemmel kisérése, ismertetése.

Az intézményvezet6-helyettes feladatai

A munkakor célja:

Az igazgaté munkajanak segitése az iskolavezetés szertedgazo feladatainak ellatasaban
egyes munkateriileteknek a vezetdi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel
valo iranyitasa, az igazgato tavollétében annak teljes jogkorrel és felel6sséggel jaro
helyettesitése.

Alapveté feleldsségek, feladatok:

Az igazgatOhelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, felelosséggel vesz részt az
iskolakoncepci6 kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsita-
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saban, a végrehajtas ellendrzésében. Munkajaval, magatartasaval hozzajarul a nyugodt
iskolai élet és demokratikus 1égkor kialakitasahoz.

A nevel6- oktatomunka iranyitasaban:

részt vesz a pedagogiai program kialakitdsaban az igazgatdval és a munkak6zos-
ség- vezetOkkel egyiitt kialakitott munkarend szerint. Részt vesz az iskola éves
munkatervének elkészitésében.

iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakozosségek munkajat a vezetdi
munkamegosztasban megjelolt teriileten.

fokozott figyelemmel kiséri a neveldk munkajat, éralatogatasokat végez, szakmai
tanacsaival segiti a nevel6-oktatomunkat.

alkalmanként felméréseket végez.
ellen6rzi az adminisztracios munkat.

tapasztalatairél a munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit, folyamatosan
tajékoztatja az igazgatot.

tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet 6n-
alléan elemez, szakteriileté¢hez tartoz témaban belsd tovabbképzést szervez.

folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitdsara, a legkorszeriibb szak-
mai ismeretek elsajatitasara.

segiti a DOK munkajat, részt vesz iiléseiken, tajékoztatja a diakonkormanyzatot a
neveldtestiilet dket érintd dontéseirdl.

felelds a rendezvények, tinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonala-
ért.

felelds a vizsgak (osztalyozo, kiilonbozeti, javito év végi) €s a tanulmanyi verse-
nyek zokkendmentes lebonyolitasaért.

megszervezi €s ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsa-
gat a gondnokkal egyiitt, sziikség esetén pedagdgiai vagy munkaltatoi intézkedést
kezdeményez.

felel6s a helyettesitések megszervezéséért.

gondoskodik arrél, hogy minden informéciot hirdetést megismerjenek a pedago-
gusok (az iskolahoz tartoz6 telephelyen is).

ellendrzi, illetve ellendrizteti a napkozis étkezés rendjét, higiéniai, mennyiségi és
mindségi kovetelmények meglétét. Tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot.

kozvetleniil irdnyitja és feliigyeli a feleldsok és dolgozok munkajat. (tankonyvfe-
lelés, gondnok, pénztaros)
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Személyzeti — munkaltatéi feladatok:

részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi terv elkészitésében,
a tovabbképzési terv elkészitésében,
nyilvantartja a nevel6k munkabol val6 tdvolmaradasat,

intézi a neveldk sziilési szabadsaggal, GYED-del, GYES-sel kapcsolatos tigyeit.

Hivatali adminisztrativ feladatok:

Elkészitteti az iskola 6rarend;jét,
statisztikat készit (oktéber 1., félév, év vége).

gondoskodik a leendd elsés tanulok beirdsaval kapcsolatos feladatok ellatdsarol,
fokozott figyelemmel kiséri az elsésok munkajat, sziikség esetén gondoskodik a
raszoruld tanulok szakért6i bizottsaghoz vald iranyitasarol.

gondoskodik a tanév kozben tavozo illetve érkez6 tanulok okményainak kezelé-
sérol (KIR tanuloi jogviszonyok).

ellenbrzi az osztalynaplok, torzslapok, vizsga- és egyéb jegyzOkonyvek pontos
vezetését.

megszervezi az évi kompetenciaméréssel kapcsolatos teenddket.
feliigyeli, iranyitja a szocialis juttatasok rendszerét.

gondoskodik a szabalyzatok aktualizalasardl, betartasarol és betarttatasarol.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

a nevel6ktol dsszegyljtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd esz-
kozok rendelésére.

ellendrzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatast.

Szervezeti kapcsolatok:

Iskolan beliil:

az igazgatoval naponta kolcsonosen tajékoztatjak egymast a végzett munkarol €s
feladatokrol, napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartoz6é dolgo-
zokkal.
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Iskolan Kiviil:

rendszeresen latogatja a sziildi értekezleteket, egyéni fogaddorat tart, 6vodaval
kozosen szervezi az iskolaérettségi vizsgalatokat.

Testnevel6 munkakoéri leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: testneveld

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, szemléletiik formalasa.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

szakszeriien, legjobb tudésa szerint megtartja a tanitasi drakat

feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai €s
pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa

a munkakozosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket be-
tartja, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak

munka idejének beosztasat az SzZMSz tartalmazza

a munkaid6keretben meghatarozott munkaid6t csak irdsos igazgatdi utasitisra
1épheti tul,

legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti id6, illetve tanitasi 6rdja kezdete el6tt
koteles a munkahelyén tartézkodni

a tanitasi 6rara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotéra, ha az osz-
taly elhagyja a tantermet — ellendérizve az allapotokat — utolsoéként tavozik

gondot fordit kornyezete tisztasagéra; a tantermekben, folyosokon és egyéb he-
lyiségekben a tanulokkal felszedetti a szemetet

a zart termeket, szaktantermeket az o6ra elején nyitja, az 6ra végén zérja

tanitasi orait két napon beliil bejegyzi az osztdlynapldba, pontosan nyilvantartja
az 6rardl hianyz6 vagy késo tanuldkat

rendszeresen értékeli tanuldi tudéasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osz-
talyzatot, de félévenként legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

a tanuldknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanuldkkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis napléba, a tanuld egy irasbeli
vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhat6

tanitvanyai szaméra az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérol, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol
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részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szak-
mai munkako6z6sség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

fogado6orat tart a munkatervben régzitett idGpontokban

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasz-
nalatat,

helyettesités esetén szakszerti orat tart, ha legkés6bb az 6ra megtartasa elotti na-
pon biztdk meg a feladattal

egy orat meghalado6 hidnyzésa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szaméra az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, azt a munkak$zosség-vezet6hoz eljuttatja

bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az
éptilet kitiritésében
el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetaldsaval, versenyez-
tetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozi latoga-
tasra, stb.

kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel

a konferenciat megel6z6en legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait, ha
a tanuld lezart érdemjegye a tanulé karara jelentdsen eltér az osztalyzatok atlaga-
tol, akkor erre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés
okét a konferencian megindokolja

beosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, projektfoglalkozéason,
sziikség esetén ellatja a tanulok versenyre valo kiséretét

Specialis feladatai

kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat 14t el
kapcsolatot tart a gyogytestnevelési orakra beosztott didkok sziileivel
kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgaltaté Kdzponttal

a tanév elsd tanitasi 6rdjan megtartja a tantargyhoz kapcsolddo tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatast
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Iskolatitkar

A munkakér célja:

Az intézményi tigyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa. Az intézmény pe-
dagdgusaival, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ellatasa. A gyer-
mekek adminisztrativ tigyeinek intézése. Alapveto tajékoztatasi €s protokoll-szervezési
feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje:

A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: gazdasagi, tigyviteli alkalmazot-

tak.

Az iskolatitkar a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok ira-
nyitaséaval latja el.

A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok

ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, gépira-
si, illetve szovegszerkesztési feladatokat. Feladatat gyermekkozpontd szemlélet-
tel végzi. Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziil6k-
kel. Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek koznevelési torvényben
foglalt jogainak biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok

feladatellatdsa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras
szabdlyait.

tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztdi és tab-
lazatkezel6i alapismereteket.

alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eloirasait.

Ugyviteli tevékenységek:

kezeli az ligyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi sza-
balyokat.

ellatja a postazasi feladatokat.
tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentéaciokat.
intézi a tanulok adminisztracids jellegii igyeit.

vezeti a szabadsag-nyilvantartast.
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végzi a személyi anyagok naprakész kezelését.
ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

jegyzokonyvet, emlékeztetét vezet a neveldtestilleti €s maés értekezletekrol, to-
vabba minden olyan esetben, amikor erre az igazgat6tol utasitast kap.

kozremiikodik az intézmény leltarozasi tevékenységében.
kozremiikodik az anyag €s eszkOzbeszerzések lebonyolitasaban.
tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.
naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

feladatellatasa sordn alkalmazza az intézményben foglalkoztatott alkalmazottak-
kal kapcsolatos alapfoktl munkajogi ismereteket.

az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, miikodteti.

alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkozo legfontosabb szabalyokat.
az iskolaval és funkciodival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi €s alkalmazza.
kezeli az oktatds dokumentécioit és eszkozeit.

kozremiikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.
igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok.

kozremiikodik a pedagégus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylé-
si, €s kiadasi feladatokban.

kdzremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

gondoskodik arrél, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felel6sséggel
tartozik.

kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eloiraso-
kat betartani.

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott ka-
rokért és hibakért.

A fentieken tal kotelessége mindazon — a munkakorével 6sszefliggd — feladatok elvég-
zése, amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat

eloir.
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Gyogypedagégus

Egyéni és kiscsoportos fejlesztd foglalkozasok vezetése.

A foglalkozasokon az alabbi fobb teriiletek fejlesztése torténik:

« mozgasfejlesztés
+ testséma, téri tajékozodas fejlesztése
« percepcio fejlesztés
+ beszéd fejlesztés
» grafomotoros fejlesztés
« szamfogalom fejlesztése
fejlesztési terv készitése
kapcsolattartas a gyermeket/tanul6t tanito valamennyi pedagogussal

az altalanos képességek, részképességek, figyelem, emlékezet, gondolkodas, ta-
nithatdsag, tantargyi ismeretek felmérése, azok életkori szinttel/osztalyfokkal va-
16 6sszevetése

sziikség esetén (a sziil6 hozzajarulasa mellett) konzultacié a gyermek/tanul6 pe-
dagogusaval és egyéb intézményekkel,

komplex pszichologiai-pedagogiai vizsgélat Osszegzése alapjan a gyermek-
nél/tanulonal sajatos nevelési igény valosziniisithetd, sziikség esetén szakértoi
vizsgalatot kezdeményez

fejlesztési naplot vezet

Tanacsadas:

a hozza forduloknak,- otthoni koriilmények kozott is megvaldsithato- otleteket,
tanacsokat, esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmeriilé problémék ke-
zelése €rdekében

felkérésre konzultaciot biztosit az oktatasi-nevelési intézmények pedagdgusainak
¢s szakembereinek

Egyéb kotelezettségek

kotelez6 oraszamon kiviili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentaci-
ora, felkésziilésre, tovabbképzésre hasznalja

részt vesz a munkajat segité tovabbképzéseken, 6nképzésérdl gondoskodik

szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el
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tiszteletben tartja a hozza fordulok méltdsagat, személyiségi jogait

a munkavallalo feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakoréhez kapcsolodo-
an, a szakképzettségével sszefliggden az intézményvezetdé megbizza

segitségnyqjtas a gyermek, a tanulé neveléséhez, oktatdsahoz, ha adottsaga, fej-
lettsége, képessége, tehetsége, fejlodési iteme indokolja

A megismer6 funkciok vagy a viselkedés fejlodésének organikus okra vissza
nem vezethetd tartés és stlyos rendellenességével kiizdd gyermekek, tanulok
6vodai, iskolai ellatdsanak segitése.

A szakvéleményekben foglaltak végrehajtasanak ellendrzése
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2.sz. melléklet: Munkavédelmi szabalyzat
1. A szabalyzat hatalya:
1. 1. Teriileti vonatkozasaban

1. 1. 1. A Tatarszentgydrgyi II. Rakoczi Ferenc Baptista Altalanos Iskola valamennyi
l1étesitményére, helyiségére, szabad terére.

1. 1. 2. Az Altalanos Iskola 4ltal iizemeltetett minden berendezésre és munkaeszkozre.
Ilyen formaban az iskola teriiletének szamit annak barmely sajat- és ideiglenesen, a
bérlés id6tartamara barmely bérelt jarmiive.

1. 2. Személyi vonatkozésaban

1. 2. 1. A Tatéarszentgyorgyi II. Rakoczi Ferenc Baptista Altalanos Iskola feliigyelete
alatt all6 Osszes helyiségben, szabad téren foglalkoztatott személyre, tovabba a tanu-
16kra.

A szabalyzat naptéri évenként feliilvizsgalando.
2. Munkavédelmi iigyrend

A munkavédelemért az intézményvezet6 egy személyben felelds. Delegalt feladatkor-
ben a munkavédelmi szakteriilet feleldse az intézményvezetd-helyettes. Jelen kiadas-
kor az intézményvezetd-helyettes ellatja a munkavédelmi megbizott teenddket is.

2. 1. A munkavédelmi megbizott feladatai

2. 1. 1. Segiti a vezetdt a munkavédelmi/tiizvédelmi feladatok ellatdsdban. Szamon
tartja a szemléken észrevételezett hidnyossagok felszamolasat, iddben jelzi, ha a mun-
kak titemezésével valamilyen probléma lenne.

2. 1. 2. A munkavédelmi/tizvédelmi feladatokat 6nalloan megoldja. Ez elsésorban a
szemle jegyzO6konyv egyes pontjainak teljesitését, valamint az iskola vezetés szdmara
sziikséges eseti nyilvantartasok elkészitését jelenti.

2. 1. 3. Amennyiben munkavédelmi megbizott hidnyossagot észlel, az intézményveze-
tot értesiti.

2. 1. 4. Nyilvan tartja a munkabaleseteket, tanuldi baleseteket.

2. 1. 5. Amennyiben munkabalesetrdl értesiil, késedelem nélkiil értesiti az intézmény
vezetdjét, valamint munkavédelmi szakembert.

2. 1. 6. Tanulo balesetnél értesiti az intézményvezetdt. A meghallgatasokat elkezdi,
egyeztetésre el6késziti a jegyzOkonyvet. A jegyzokonyv a munkavédelmi szakember
jovahagyo alairasa nélkiil nem keriilhet intézményvezetdi eldterjesztésre.

2. 1. 7. A munkavédelem teriiletén rendszeresitett nyomtatvanyokat, valamint az iskola
altal kiadott hasonl6 tartalmu szabalyzasokat elérhet6 helyen megdrzi.
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2. 2. A pedagogus, a konyhai dolgozd, az adminisztrativ és egyéb fizikai allomany fel-
adatai

2. 2. 1. Az éltala esetlegesen tapasztalt (osztalytermi, szaktantermi, konyhai, szabad
teriileten 1év0 stb.) munkavédelmi hidnyossagokat jelzi a vezetdje felé.

2. 2.2. A pedagbgus vigyaz a rabizott tanulok, a nem pedagdgus munkavallalé vigyaz
a kornyezetében 1év6 tanulok egészségére, ennek kapcsan haladéktalanul intézkedik,
ha sériiléshez vezetd dolgokat tapasztal (pl. eldurvult jaték, verekedés).

2. 2. 3. Sériilés esetén elsdsegélyben részesiti az érintettet, mindezek mellett/utan - az
iskolavezetést sziikség szerint bevonva - értesiti a sziiloket, és a sériiléstol fiiggden
orvosi ellatdshoz segiti a sériiltet. A sériiltet ellatas- és feliigyelet nélkiil hagyni TI-
LOS!

2. 2. 4. A tudomasara jutott tanuldbalesetet késedelem nélkiil jelzi a munkahelyi veze-
toje és/vagy a munkavédelmi megbizott felé. Az osztalyfénok koteles kiilon is odafi-
gyelni arra, hogy egy esetleges sériilést kovetd tanitasi napon az érintett diak hogyan
érzi magat, valamint a tanul6 tavolléte esetén késedelem nélkiil tisztaznia kell, hogy a
hidnyzas Osszefiigg-e a sériiléssel.

2. 2.5. Kozremiikodik a tanuldi baleset kivizsgalasdban. Amennyiben a munkavédelmi
megbizott elkezdi a meghallgatasokat, ott tanuként nyilatkozik. Amennyiben a mun-
kavédelmi megbizott tdvol van, az osztdlytanité maga kezdi el a didkok meghallgata-
sat, annak irasbeli rogzitése mellett.

2. 2. 6. Amennyiben a pedagogus ligyeletesi feladatot 1at el, azt maradéktalanul elvég-
zi: fegyelmi felel6sség terhe mellett koteles az altala ellenrzend6 egész teriiletet rend-
szeresen (elvarhaté gondossaggal) figyelni.

2.2.7. Az osztalyfdnokok kotelesek minden tanév elején az osztaly tanuléit az iskola-
ban betartandé magatartasi szabalyokro6l, valamint a baleset bejelentési kotelezettsé-
giikrél tajékoztatni.

2. 2. 8. A pedagogus rovid, célra tord, szobeli oktatast tart a veszeélyekrdl, annak elke-
riilési formairdl, illetve a magatartési eldirasokrol, tennivalokrol, kirandulas, valamint
olyan rendezvény el6tt, ahol a tanuldk szervezetten foglalkoztatva vannak, és az eltér a
napi rutin tevékenységtél. Amennyiben ez kozos f6z€s, nyarsalas, kenyérsiités stb.,
akkor a fenti oktatas az iranyité konyhai dolgozo feladata.

2. 2. 9. Kémiai kisérleteket csak az ott felhasznélt anyagok biztonsagi adatlapjanak
betartdsa mellet, az ott leirtak szerint lehet végezni (pl. elszivé miikodtetése, tivegfal
alkalmazasa). Amennyiben a biztonsagi adatlapon véd6eszkoz eloirt, azt a specifikaci-
onak megfelel6en el6zetesen be kell szerezni.

2. 2. 10. Méregszekrényt csak méregkezeldi vizsgaval rendelkez6, megbizott felelds
tanar kezelhet.

2. 2. 11. A konyhéra csak a munkafeladatdbol, vagy ellendrzési jogosultsagabol ado-
déan 1éphetnek be személyek!

3. Az alkalmazas munkavédelmi feltételei

A dolgozé alkalmazésa, illetve foglalkoztatdsa csak olyan munkakorben torténhet,
amelynek ellatdsdhoz megfeleld élettani adottsagokkal rendelkezik, és amelynek ella-
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tasa sem sajat, sem masok egészségére és biztonsagos munkavégzésére nem jelent ve-
sz€lyt (szellemileg fizikailag alkalmas, azaz rendelkezik a sziikséges szakmai, munka-
védelmi, biztonsagtechnikai képzettséggel és egészségi allapota munkakorének megfe-
lelo).

3. 1. A foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatas igénybevételének rendje

Az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy:

- a dolgozok idoben (alkalmassagi vizsgalatuk lejarta eldtt) részt vegyenek az
eléirt idészakos orvosi vizsgalatokon;

- az 1d6szakos orvos alkalmassagi vizsgalatok nyilvantartasa megtorténjen.

A foglalkozas-egészségiigyi alkalmassag érvényessége (amennyiben a vonatkozo ren-
delet, vagy esetileg a foglalkozéas-egészségiigyi orvos rovidebb idétartamot nem fir
eld): 3 év.

3. 2. Iskola-egészségiigyi ellatas

A fogaszati, szemészeti, belgyogyaszati stb. vizsgalatokon torténé megjelenés, az
iskola-egészségiigyi ellatas gordiilékeny miikodése az intézményvezetd-helyettes fel-
adata.

4. A munkavédelmi oktatas és vizsgaztatas rendje
4. 1. Az elméleti oktatas rendje

Az elméleti oktatasnak kiterjed:

» a munkahelyi magatartas szabalyaira, a munkahelyi rendre és tisztasagra;

» a kockazatelemzésben leirtakra;

* a munkéba jovet és munkabdl menet eléforduld baleseti veszélyforrasokra;

» a didkbalesetekkel osszefiiggd feladatokra;

* a baleset bekovetkezése esetén az elsdsegélynyljtas modjara, a sziikséges intézkedé-
sek megtételére;

 a munkavédelemmel kapcsolatos jogszabalyok altal el6irt kotelezettségekre €s a dol-
gozok szaméra biztositott jogokra.

4. 2. A gyakorlati oktatas rendje
A gyakorlati oktatas kiterjed:

» az el6fordul6 veszélyforrasok ismertetésére, bemutatasara;

» a mentdlada helyére, az elsdsegélynyujtd nevére, elérhetoségére;
* atlizvédelmi fékapcsold helyére;

» menekiilési/menekitési utvonalakra.

4. 3. A munkavédelmi oktatas formai:
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* elOzetes;
* ismétlddo, vagy idészakos;
* rendkiviili;

4. 3. 1. Elozetes munkavédelmi oktatas

Eldzetes munkavédelmi oktatast kell tartani az (j munkavallalok, valamint a 6 honap-
nal hosszabb munkakiesés utan munkaba allok részére. Az el6zetes oktatas elméleti és
gyakorlati részbdl all. Az oktatast a munkavédelmi szakember tartja a munkéba allas-
kor, de legkésdbb a munkaviszony megkezdésétdl szamitott 8 napon belill. Az eldirt
munkavédelmi ismeretek megszerzéséig a munkavallalo csak feliigyelet mellett fog-
lalkoztathat6. Az elézetes munkavédelmi oktatds megtdrténtét oktatasi naploban kell
dokumentalni.

4.3. 2. Ismétlédé vagy idészakos munkavédelmi oktatas

Ismétlodd oktatasban kell részesiteni a mar munkaviszonyban 4116 dolgozokat évente
egyszer, és/vagy az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés kove-
telményeinek valtozasakor. Amennyiben a dolgozo az ismétlédé oktatison-6nhibajan
kiviil nem vett részt, vagy az oktatott anyagot nem sajétitotta el, tjra oktatasban kell
részesiteni 15 napon beliil. Az ismétl6édé munkavédelmi oktatast munkavédelmi szak-
ember tartja. A munkavédelmi oktatas megtorténtét dokumentalni kell.

4. 3. 3. Rendkiviili munkavédelmi oktatas

Rendkiviili munkavédelmi oktatést a kovetkezd esetekben kell tartani:

* amennyiben sulyos vagy tomeges munkabaleset tortént az intézményben;

* olyan esetben, amikor ugyan személyi sériiléssel nem jaré baleset tortént, de nagy
anyagi karral, vagy veszélyhelyzettel jart (igynevezett kvazi baleset), illetve veszé-
lyeztette a dolgozok és szolgaltatast igénybe vevok testi épségét;

* ha olyan didkbaleset tortént, ahol a pedagdgusok figyelmét késedelem nélkiil fel kell
hivni a hasonl6 sériilések elkeriilésére, a baleset koriilményeinek, tanulsigainak ismer-
tetésével;

* az intézményvezetd eseti dontése alapjan.

A rendkiviili munkavédelmi oktatast munkavédelmi szakember tartja.
A munkavédelmi oktatas megtorténtét dokumentalni kell.

4. 4. A munkavédelmi oktatasok nyilvantartasa
Az oktatas dokumentalasanak tartalmaznia kell:

* az oktatas id6pontjat és idétartamat;

* az oktatés targyat;

« az oktatds jellegét (el6zetes, ismétlodo stb.);
* az oktatast végzd nevét, munkakorét, alairasat;
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* a beszamoltatas eredményét.

4. 5. A tanulok oktatasa

Az iskolarendszerii oktatés, a nevelés keretében a tanuldkat meg kell ismertetni a biz-
tonsagos €letvitel, az egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsagos munkavégzés alap-
vetd szabalyaival.

S. A munkavédelmi eljarasok rendje
5. 1. Az ittassag vizsgalat rendje

Az ittassag vizsgalatra az intézményvezetd vagy az altala esetileg megbizott személy
jogosult.

Munkaviszonnyal kapcsolatos alapvetd kovetelmény az alkoholos befolyasoltsag nél-
kiili munkavégzés. A megengedett alkoholszint nulla ezrelék. A nulla ezrelék feletti
érték megalapozza a legszigorubb fegyelmi intézkedést. Az alkoholszondas ellendr-
zésnek minden dolgozo6 koteles magét alavetni. Az alkoholszondas ellendrzés megta-
gadasa az ittassag automatikus elismerésének mindsiil. Amennyiben az alkoholszondas
ellendrzés eredménye vitatott, véralkohol vizsgalatot kell végezni. A véralkohol vizs-
galat megtagaddsa szintén az ittassag automatikus elismerésének mindsiil. A véralko-
hol vizsgélat kedvezd eredménye esetén az iskola allja a koltségeket, az ittassag bizo-
nyossaga esetén a dolgozé (az egyéb elmarasztalé intézkedések mellett) a vizsgalat
dijat koteles megtériteni.

Az ittas dolgoz6t a munkabdl azonnal el kell tavolitani.
S. 2. Az elsdsegélynyiijtas rendje

5. 2. . Az intézménynél elsésegélynyujtoi vizsgaval rendelkez6, a feladatok ellatasara
alkalmas dolgozokat kell megbizni.

5. 2. 2. Az elsésegélynyujtasra kiképzett dolgozokrol az intézményvezetd-helyettes
koteles nyilvantartast vezetni.

5.2.3. A jogszabalyban, szabvanyban eldirt elsdsegélynyujté felszerelést (dobozt) kell
elhelyezni a kovetkez6 helyeken:

* tanéri helyiségben,;
* testneveldi irodaban/szertarban,

Az elsésegélynyujté dobozok allapotat az intézményvezet6-helyettes koteles figye-
lemmel kisérni.
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5. 2. 4. Az elsésegélynyujtas tényét az erre a célra rendszeresitett nyilvantartasban a
sériilt nevének, azonosité adatainak és a felhasznalt anyagok megnevezésével rogziteni
kell.

Felel6s: az els6segélynyujtast végzd dolgozo.

Az els6segély-nyujtasi nyilvantartast az elsdsegélynyujto dobozban vagy mellette kell
elhelyezni.

5. 2. 5. Minden balesetet, sériilést a ,,munkabaleseti nyilvantartds”-ba, illetve a "tanu-
16- és gyermekbaleseti nyilvantartasi napld"-ba be kell vezetni.

5. 2. 6. Sériilés esetén a sériilt kozelében 1€vé dolgozo(k) elsdsegélynyujtast kote-
les(ek) adni. Sulyosabb sériilés esetén elsosegélynyujtasra kiképzett dolgozot kell se-
gitségiil hivni. Ezzel egy idoben vagy ezt kovetden értesiteni kell az intézményvezetot.
5. 2. 7. Sulyosabb sériilés esetén az elsdsegélynytjtassal egy idében értesiteni kell a
mentoket.

5. 3. Munkavédelmi ellenorzések, szemiék

5.3. 1. Az intézmény intézményvezetdje és az intézményvezetd-helyettes rendszeresen
koteles ellendrizni az intézményben a biztonsagos munkavégzés feltételeinek meglétét,
a munkavédelmi szabalyok betartasat, kiilonosen:

* a biztonsagos munkavégzés (tanitas) személyi és targyi feltételeit,
» a munkavédelmi oktatasok megtartasat, szinvonalat,
» a munkahelyi rend és tisztasag betartasat.

Az ellen6rzés munkakori kotelességiik.
5. 3. 2. Az intézményvezetd vagy az altala megbizott személy évente legalabb egy -
mindenre kiterjed6 - munkavédelmi szemlét koteles tartani.
5. 3. 3. Rendkiviili munkavédelmi szemlét rendelhet el az intézményvezeté amennyi-
ben azt a munkavédelmi helyzet kedvezbtlen alakuldsa vagy sulyos, tomeges baleset
megtorténte indokolja.
5. 3. 4. A munkavédelmi szemlejegyzokdnyvnek tartalmaznia kell:

* a szemle helyét, idopont;jat,

* a szemlebizottsag sszetételét,

* az el6z6 szemlén feltart hidnyossagok megsziintetésére tett intézkedések el-
len6rzését,

» a feltart hianyossagok felsorolésat,

* a hianyossagok megsziintetése érdekében sziikséges intézkedéseket, azok vég-
rehajtasanak hataridejét, feleldsét.
A jegyzOkonyvet az 0sszes résztvevo koteles alairni.

A jegyzOkonyv egy példanyat a munkavédelmi iigyiratokkal meg kell 6rizni 6t évig.

5. 4. A tarolas és raktarozas eloirasai
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5. 4. 1. Az anyagok, eszkozok és targyak csak egyenletes feliiletii, az anyaghalmaz
tomegeének megfeleld teherbirasy, szilard talajra vagy allvanyzatra helyezhetd. Lejtos
teriileten anyagot tarolni nem szabad.

5. 4. 2. A tarolasra szolgal6 allvanyokon a megengedett terhelhet6séget fel kell tiintet-
ni. Az allvanyokat a statikai és dinamikai hatasok kovetkeztében el6allé barmilyen
elmozdulas ellen biztositani kell.

5. 4. 3. Az allvanyok allapotat rendszeresen ellendrizni kell. Legaldbb 3 évenként a
miiszaki allapotat vizsgalni kell, melyr6l jegyzokonyv késziil. Err6l az iskola intéz-
ményvezetd-helyettese gondoskodik.

5. 4. 4. A tarolt anyagok egyenstlyi helyzetét - sziikség esetén - tamasztékkal, megko-
téssel vagy egyéb mddon biztositani kell. A kitdmasztas nem potolja az anyagok sza-
balyszerii felrakasat

5. 4. 5. A tarolt anyagok (polcok) kozotti szabad kozlekedést a mindenkori eldirasok-
nak megfelelen biztositani kell. Olyan vilagitast kell alkalmazni, amely a biztonsagos
kozlekedést és a munkavégzést tesz lehet6vé.

5. 5. A munkahelyi balesetek, didkbalesetek bejelentésének és kivizsgalasanak rendje
5.5. 1. A balesetrdl értesiilt személy koteles tajékoztatni a kozvetlen munkahelyi veze-
t6jét, aki koteles azt tisztdzni, hogy volt-e mar a ment6 értesitve, didkbaleset esetén
szbltak-e a sziiloknek, tud-e a balesetr6l az iskolavezetés. Ekkor egyeztetik a tovabbi
tennivalokat is (meddig kell valtozatlan formaban megérizni a helyszint, kell ¢ mun-
kavédelmi szakembert haladéktalanul bevonni stb.).

5. 5. 2. A Dabasi Rendérkapitanysagot az informaciok mérlegelésével az intézmény-
vezetd értesiti.

5.5. 3. A baleset helyszinének megvaltoztatasa esetén a helyszinrdl video, vagy fény-
képfelvételeket, illetve vazlatokat kell késziteni. A balesetek kivizsgaldsat minden
esetben az intézményvezetd-helyettes, akadalyoztatasa esetén az éltala esetileg megbi-
zott személy iranyitja, szervezi. (Nem modositja a szabalyozast, hogy az intézményve-
zetd a kivizsgalas iranyitasat barmikor magahoz veheti.)

5. 5. 6. A didkbaleseteknél a szerz6dott munkavédelmi szakember azonnali értesitése
akkor kotelezd, ha az intézményt felelosség terheli, vagy terhelheti a bekovetkezett
balesetért (egyébként a szokédsos kapcsolattartas szerint a munkavédelmi szakembert
ugyanugy tajékoztatni kell). Ugyanugy azonnali értesités indokolt azonnali bejelentés-
re kotelezett didkbaleset esetén.

5. 5. 7. Munkanap kieséssel jar6 munkabaleset esetén a munkavédelmi szakembert
automatikusan értesiteni kell!

6. A munkaeszkozok feliilvizsgalatanak rendje

A munkaeszkozok feliilvizsgélata a 14/2004.(IV.19.) FMM rendelet szerint szervezett:

* A szamit6gépes munkahelyeket a munka-és tiizvédelmi szemle megallapita-
sainak segitségével az intézményvezet-helyettes ellendrizze, minimum évente.

* A bolti kereskedelmi forgalomban, megfelel6 (szokasos) gyartéi mindségta-
nusitds mellett kaphat6, az intézményvezet6 altal jovahagyott felszerelésekre kiilon
hasznalatba vétel nem sziikséges. Azok eseti ellenérzése, feliigyelete a munkavédelmi
szemlék alkalméval torténik.
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* A sporteszkdzok biztonsagat minden hasznalatbavétel elott szemrevételezés-
sel ellenérizni kell:

- A vonatkozé rendeletek €s szabvanyok értelmében ellenérzéseknek, iddsza-
kos feliilvizsgalatoknak és teherprobanak kell alavetni oket.

- A sporteszkozok id6szakos vizsgalatardl az iizemeltetd koteles gondoskodni.

- A sporteszkozok merev, illetve gurul¢ teherfelvev6jének idészakos vizsgala-
tat félévente, mig a kotelek terhelési probajat 150 kg-mal évente egyszer, augusztus
hénapban kell elvégezni. A feliilvizsgalatokat ugy kell idében megrendelni, hogy a
kotelek teherprobdjara augusztus honapban sor keriilhessen.

- A felfliggesztoket legaldbb minden harmadik feliilvizsgélat soran statikai ter-
helési vizsgalatnak kell alavetni, a névleges terhelés 1,25-szordsével. Egy-egy felfiig-
geszt6t 125 kg-mal, illetve a felfliggeszt6 gerendat attol fiiggden, hogy hany kotél, ma-
szorad vagy gytirt van elhelyezve a felfiiggeszt6 gerendan, annyiszor 100 x 1,25 kg-ot
kell figyelembe venni.

- A vizsgalat eredményét jegyzOkonyvben vagy a sporteszkdzok nyilvantartasa-
ban kell rogziteni, és fel kell tiintetni

0 a sporteszkdz azonosito adatait,

0 avizsgalat eredményét,

o a vizsgalat idopontjat,

0 avizsgalatot végzo személy nevét, beosztasat.
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3.sz. melléklet: Tiizvédelmi szabalyzat

A Tatarszentgyorgyi II. Rakoczi Ferenc Baptista Altalanos Iskola Tiizvédelmi Sza-
balyzatat a 28/2011. BM rendelet szerint kiadom. A szabalyzat hatélya kiterjed:

Teriileti vonatkozdsdban

« a Tatarszentgyorgyi I1. Rdkéczi Ferenc Baptista Altalanos Iskola valamennyi
létesitményére, helyiségére,

« a Tatdrszentgyorgyi I1. Rakoczi Ferenc Baptista Altalanos Iskola altal iizemel-
tetett barmely létesitményre, berendezésre és munkaeszkodzre.

Személyi vonatkozdsdban

» a Tatarszentgyorgyi I1. Rdkéczi Ferenc Baptista Altalanos Iskola helyiségben
foglalkoztatott személyre, tovabba tanulokra, valamint értelemszeriien, attételesen
munkavégzés céljabol, vagy barmely egyéb jogcimen tartozkodo személyekre.

Az attételes meghatdrozéas azt jelenti, hogy a dohanyzasi tilalom, az alapvetd tlizvé-
delmi - jelen esetben tarolasi, parkoldsi - el6irasok, valamint sziikséges esetben a me-
nekiilési megfontolasok betartasa kitelez6.

A fenti szabalyzatot - kiegészitve az Orszdgos Tlizvédelmi Szabalyzat (28/2011.BM
rendelet) vonatkoz6 fejezetrészeivel — éves oktatdson kivonatosan ismertetni kell a
munkavallalokkal. A tiizvédelmi megbizottnak (akik egyben munkavédelmi megbizott
is) a szabélyzat valtozasait késedelem nélkiil meg kell ismernie.

Tatarszentgyorgy, 2013. marcius 27.

Petranyiné Kocsis Marta
intézményvezetd
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1. Tiizvédelmi feladatokat is ellaté személyek feladatai, kotelezettségei
1. 1. Intézményvezet6

1. 1. 1. Sajat hataskorén beliil gondoskodik a kozvetlen tlizvédelmet szolgald tlizvé-
delmi berendezések, késziilékek, felszerelések megdrzésérol;

1. 1. 2. Gondoskodik, hogy a dolgozdk és a tanulok az eldirt tlizvédelmi oktatdson
részt vegyenek;

1. 1. 3. Gondoskodik arrol, hogy a tiizvédelmi ellendrzések rendszeresen meg legye-
nek tartva, az ellenérzés tényét bizonylatoljak és irattarban megorizzéEk;

1. 1. 4. A tiiz oltdsara és a miiszaki mentésre szolgalé felkésziilés érdekében helyszini
gyakorlatok megtartasat lehetdvé teszi a Hivatasos Tiizoltosag részére;

1. 1. 5. A tlizvédelmi jogszabalyokban foglalt kotelezettségek feltételeit biztositja.

1. 1. 6. Biztositja/segiti a tlizvédelmi ellendrzéseket.

1. 1. 7. Ttizriad6 gyakorlatot rendel el évente legalabb egy alkalommal, azokat értékel-
teti, az esetlegesen felmeriil6 észrevételek szerint intézkedik;

1. 1. 8. Részt vesz a tlizvédelmi bejarasokon;

1. 1. 9. Tzvédelmi vonatkozasban egyiittm{ikddik fenntartdjaval.

1. 1. 10. A rea hérul6 tlizvédelmi feladatokat munkakori leirasban atruhazhatja.

1. 2. Intézményvezeto-helyettes

1. 2. 1. Sajat hataskorében felelés az oktato-neveld munka soran a tiizvédelmi eldira-
sok betartasaért (delegalt jogkorben);

1. 2.2. Esetileg ellen6rzi a dolgozok tlizvédelmi oktatasat, a tiizriadé gyakorlatot;

1. 2. 3. Ellenkez0 szabélyozasig elltja a tizvédelmi megbizotti teenddket;

1. 3. Tizvédelmi megbizott

1. 3. 1. A Tatarszentgyorgyi II. Rakoczi Ferenc Baptista Altalanos Iskola tizvédelmi
tevékenységét. A tlizvédelmi szakértd segitségét alapul véve latja el a tevékenységet;

1. 3. 2. Tizvédelmi megbizotti feladatat az Orszagos Tizvédelmi Szabalyzat
(28/2011.BM rendelet), valamint a helyi tlizvédelmi szabalyzas hatarozza meg. Ellen-
Orzi a tizvédelmi utasitasok betartasat €s betartatasat;

1. 3. 2. Elésegiti, hogy a dolgozok €s a tanuldk (koruknak megfeleléen) megismerjék
az intézmény tlizvédelmi szabalyzatat, tlizvédelmi hasznalati szabalyokat, el6irasokat;

1. 3. 4. Figyelemmel kiséri, segiti a TSZ eloirasainak megtartasat, hianyossagok ese-
tén azt jelzi az intézményvezeto felé.

1. 3. 5. Rendszeres feladatok:

1. 3. 5. 1. ellenérzi az anyagok és eszkozok szabalyos elhelyezését;
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1. 3. 5. 2. ellendrzi az utak és az elektromos kapcsolok, valamint a tizolté ké-
sziilékek elotti, tlizcsapok kornyezetének szabadon tartasat;

1. 3. 5. 3. javaslatot tesz a hidnyossagok jegyzokonyvben rogzitett végrehajtasa-
ra, a hataridok megtartasara, javaslatot tesz a mulasztasért felelés személyek felelos-
ségre vonasara;

1. 3. 5. 4. koteles részt venni az intézményben megtartasra keriild: hatosagi tliz-
védelmi ellenérzéseken, a megszervezi a tiizriadd gyakorlatot;

1. 3. 5. 5 a tlizriad6t és a levonulast ellendrzi, értékeli, és arrdl jegyzoékonyvet
készit, a helyszinrajzot rendszeresen aktualizalja;

1. 3.5. 6. a tiizvédelmi dokumentumokat elérhetd helyen tarolja,

1. 4. Tizvédelmi szakérto

1. 4. 1. Segiti (tobbek kozt) a Tatarszentgydrgyi II. Rakoczi Ferenc Baptista Altala-
nos Iskola tlizvédelmi tevékenységét, a vallalkozasi szerzodésben leirtak alapjan.

1. 5. Az intézmény dolgozéinak és tanuléinak a tiizvédelemmel kapcsolatos fel-
adatai

1. 5. 1. az intézmény dolgozéit, valamint tanuloit tanévkezdéskor, de évente legalabb
egy alkalommal tiizvédelmi oktatasban kell részesiteni, az oktatason mindenki koteles
részt venni,

1. 5. 2. mindenkinek kotelessége a Tlizvédelmi Szabalyzatban rogzitett feladatokat
maradéktalanul végrehajtani;

1. 5. 3. munka-, illetve tanitasi helyén koteles tigy dolgozni, illetve tanulmanyait foly-
tatni, hogy munkéjaval, magatartdsaval ne okozzon tlizveszélyes helyzetet;

1. 5. 4. a munka-, illetve tanitasi hely elhagyasa el6tt kotelesek meggy6z6dni arrél,
hogy kornyezetiikben tiizet okoz6 koriilmény nem fordulhat-e el6 (részleges aramtala-
nitas, gépek kikapcsolasa, vilagitas lekapcsolésa stb.);

1. 5. 5. a kozlekedési utak, kijaratok (vészkijaratok is) alland6 szabadon, ill. akadaly-
mentesen tartasa (azokat eltorlaszolni még atmenetileg sem szabad);

1. 5. 6. az anyagokat, eszkozoket csak az utasitasban, illetve jogszabalyban eldirt mo-
don és kijelolt helyen szabad tarolni;

1. 5. 7. a tlizveszélyes és egyéb hulladékokat a munkahelyr6l, helyiségekbdl rendsze-
resen, de legalabb a tanitds, vagy a munka aznapi befejezése utan el kell az erre a célra
kijelolt helyre szallitani és ott (sziikség szerint) anyag-nemenként kiilon-kiilon tarolni;
1. 5. 8. a villamos berendezéseket, gépeket adllandoan kezelési-karbantartdsi utasitasa-
nak megfeleld allapotban kell tartani;

1. 5. 9. a tlizolté felszerelésekhez vezetd utakat még ideiglenesen sem szabad eltorla-
szolni;

1. 5. 10. tliz esetén késlekedés nélkiil értesiteni kell a Tlzoltésagot, majd az intéz-
ményvezetdt vagy helyettesét, a tlizvédelmi szakértdt, s egyben a tliz oltasat is meg
kell kezdeni;

1. 5. 11. tiiz észlelése esetén legeloszor hangos szdval (kiéltassal) jelezni kell a kor-
nyezetnek, hogy tliz van, tovabba az el6z6 pontban eldirt értesitési kotelezettség, tiizol-
tas, valamint a menekiilés, menekités sorrendjére, mikéntjére nem tesziink eldirast, azt
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a pillanatnyi szituaci6 donti el (pl. a tiiz kiterjedésétdl fiigg, hogy egyaltalan megkisé-
reljiik-e az oltast, vagy menekiilés-menekités mellett azt a hivatdsosokra bizzuk);

1. 5. 12. minden dolgoz6 felelés a tiizmegel6zés szabalyainak megtartasaért;

1. 5. 13. a munkahelyeken, helyiségekben csak a zavartalan munkavégzéshez sziiksé-
ges anyagok tarolhatok;

1. 5.1 4. a tavbesz€l6 késziilék mellett/kozelében jol 1athaté helyen ki kell fiiggeszteni
a kozérdekii telefonszamokat;

2. Tiizvédelmi hasznalati szabalyok (osztilytermek, irodak, kozlekedéterek, szo-
cialis helyiségek)

2. 1. Nevesithetd el6iras, hogy tiizesetnél a Tilizoltosag értesitése utdn-az intézményve-
zetd, vagy megbizottjanak értesitése mellett- a tlizvédelmi szakértd értesitése is kotele-
0.
2. 2. A dohényzas az épiiletekben, ill. udvarokon is TILOS! Vonatkozik a tilalom gép-
kocsi vezetofiilkére is, amikor az iskolaudvar teriiletén tartézkodnak, valamint minden
intézményi tulajdonu gépkocsi, vagy az intézmény altal bérelt gépkocsi vezeté-illetve
utas terére altalanossagban is!
2. 3. Tatarszentgyorgyi II. Rakoczi Ferenc Baptista Altalanos Iskola teriiletén a do-
hanyzasi tilalom esetleges megszeg6i az érdekérvényesitésre/menekiilésre korlatozot-
tan képes tanuldkra tekintettel fokozottan felel6sek! (Az dsszes koriilmény figyelem-
bevételével) a legstilyosabb fegyelmi biintetés is kiszabhatd.
2. 4. TILOS a meriiléforralés vizmelegité hasznélata (a tanorai fizikai, vagy kémiai
kisérletezést kivéve), valamint altalanossagban is tilos nem intézményi, illetve iskolai
alapitvanyi, illetve adott esetben megbizott karbantarto tulajdonaban 1évé/VISZ tulaj-
donu villamos berendezés hasznalata, behozatala, az alabbiak kivételével:

* mobil to1t6

* laptop t61t6

* audiovizualis eszkoz
2. 5. A iroddkban és az osztilytermekben a munkaidd végeztével ki kell kapcsol-
ni/dramtalanitani kell az elektromos késziilékeket. Kivételt képeznek a beépitett hiits-
ill. a helyiséget fiit6 berendezések, ezek folyamatosan iizemeltethetdk (az elektromos
fiitéberendezés automatikus hfok szabalyzasa kell, hogy legyen).
2. 6. A konyha kezelésében 1évd helyiségeken tiil hagyomanyos anyagtarolas nincs.
2.7. A ,,C” tlizveszélyességi osztilyba tartozo irattarban polcos tarolas van. A polcok
terhelhet6ségét fel kell tiintetni, valamint a belsé kozlekedési utakat szabadon kell
hagyni. A dohdnyozni tilos felirat (az altalanosan is kihirdetett dohanyzasi tilalom mel-
lett) kifuiggesztendo.
2. 8. A tornateremben €s tornaszertarban a tarolas funkciondlisan torténjen, azaz torna-
szényegek akasztva, sulyzok sulyzotarton és/vagy padozaton, az egyes tornaeszkozok
alak szerint egymas mellé allitva, hogy a belsé kozlekedd tér biztosithaté legyen.
2. 9. A kémia szertarban az anyagok a veszélyes anyag biztonsagi adatlapok szerint
legyenek tdrolva, az egyiitt tarolasi eldirasok, valamint a hasznélati szabalyok betarta-
séval.
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2. 10. TILOS a helyiségekbdl a kijutast bekulcsolassal megakadalyozni, vagy nehezi-
teni, illetve ezeket megengedni (azok —a WC kivételével - beliilr6l sem zarhatok le
kulccsal, ideiglenesen sem).

2. 11. Az intézményvezet6-helyettes —az intézményvezetd elrendelése alapjan- mini-
mum tanév elején €s a nyari sziinetben esedékes felujitasok elétt tiizvédelmi (és mun-
kavédelmi) szemlét, esetleg szemléket tart, a tlizvédelmi szakember sziikség szerinti
bevonésaval, dontése szerint egyéb résztvevok meghivasaval.

2. 12. A keletkezett hulladékot/szemetet rendszeresen iiriteni kell, éghetd hulladék fel-
halmozasa tilos!

2. 13. A tlizolté késziilékek, villamos kapcsolok, kijaratok eltorlaszolasa ideiglenesen
is tilos!

2. 14. Tuzvesz€llyel jar6 tevékenység nem megengedett (a tanorai fizikai/kémiai Kisér-
letek kivételével). /A f6zést és siitést nem tekintjiik tlizveszélyes tevékenységnek, mert
az ilyen funkciokra speciélisan kialakitott helyen torténik, itt a langhatéassal egyiitt jaro
lizemeltetés természetszerti./

2. 15. Az egyes tanorai kisérleteket/bemutatot tlizvédelmi (munkavédelmi, ill. kérnye-
zetvédelmi) szempontbol a kisérletet vezetd tanar eldzetesen koteles megtervezni, at-
gondolni, és annak megfelelden esetlegesen preventiv intézkedéseket tenni.

3. Alkalomszerii tiizveszélyes tevékenység

3. 1. Az alkalomszeri tlizveszélyes tevékenység engedélyezése, ligyintézése az ahhoz
kapcsolodo feltételek megteremtése intézményvezet6i hataskor (alkalmilag delegalha-
to feladat).

4. Tizvédelmi képesités, oktatas

4. 1. Az adminisztrativ személyi allomany szamara altalanosan tlizvédelmi képesitési
feltétel nincs.

4. 2. Az intézményvezetdi €s intézményvezetd-helyettesi munkakorokben elvaras a
tlizvédelmi jogszabalyok (nem részletekig terjedd) ismerete.

4.3. A tlizvédelmi oktatés tjfelvételesek szamara munkaviszonyuk kezdetekor, 8 nap-
tari napon beliil kotelez6. Az oktatas elvégzéséig a dolgozo csak feliigyelet mellett
foglalkoztathato. Az ujfelvételes elméleti oktatasat a tlizvédelmi szakértd tartja. Az
elméleti oktatds tematikaja kiilon anyagban (sziikség szerint, alkalmanként aktualizal-
va) rogzitett. A gyakorlati tlizvédelmi oktatas nem jegyzOkonyvezendd, ezen oktatas
lanos tudnivalok mellett) a menekiilési utvonalat, a kijaratokat, a tiizjelz6 vészcsengét,
a tlizolté késziilékek felallitasi helyét stb. A gyakorlati oktatasért az intézményvezetd-
helyettes felelds (akkor is, ha ezt a feladatot esetileg altalaban az Gj kollégat betanito
munkatarsanak tovabb adja).

4. 4. Ismétlodo tlizvédelmi oktatast évente kell szervezni. Az oktatast a tlizvédelmi
szakért6 tartja. Valamennyi oktatasrol nyilvantartast kell vezetni a tiizvédelmi oktatasi
napléban.
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3. Tiizjelzés, tiizoltas, miiszaki mentés

5. 1. Sajat elhatérozasbol torténd tilizjelzésre a tiizjelzé vészesengék (amik normal mé-
don a ,,becsengetést” és a ,kicsengetést” végzik), valamint a telefonkésziilékek szol-
galnak. (Lasd részletesen a Tiizriad6 Tervben.)

5. 2. Tiizoltasnal az oltasvezet utasitasait kell végre hajtani.

5. 3. A tiiz oltasakor esetlegesen nem miikodoé tiizoltd késziilékekrdl kotelezd bejelen-
tést tenni a BM Orszégos Katasztréfavédelmi Foigazgatosag felé!
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4. sz. melléklet: KRETA — Elektronikus naplo

KRETA
ELEKTRONIKUS NAPLO

MINTA SZABALYZAT

verzio v3.1/2017. 10. 19.
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Bevezeto

,,,,,,

A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovabbiakban KRETA) olyan integralt al-
kalmazas, amelynek felhasznalasaval lehet6vé valik az intézmény taniigy-igazgatasi, admi-
nisztrativ és oktatasmenedzsment feladatainak hatékony ellatésa.
Elstédleges célja, hogy kivaltsa a papiralapti napl6 hasznalatat, leegyszertsitse azokat a -
gyakran nagyon $sszetett és bonyolult - adminisztracios folyamatokat, melyekkel a szaktana-
rok, az osztalyfénokok talalkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon ezeknek a
feladatoknak a gyors €s hatékony végrehajtasdhoz.
Az ellen6rz6é modul alkalmazasaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész infor-
macidkkal rendelkezzenek a sziilok és gondviselok gyermekiik iskolai eldémenetelével kapcso-
latban. Kezel6feliilete Web-alapt, hasznalatahoz héal6zati kapcsolattal rendelkez6 szamitogép,
valamint egy azon futtathatd bongészo program sziikséges.

Az elektronikus naplé mitkodésének jogszabalyi hattere
A nemzeti kéznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi in-
tézmények miikodésérol és a kéznevelési intézmények névhasznalatardl szo6l6 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelet iskolak szamara kotelezden hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg,
irja el6 az osztalynaplo (csoportnapld) hasznalatat.
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A KRETA felhasznaléi csoportjai, feladatai

Iskolavezetés
Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsésorban az Intézményi Adminisztracios Rend-
szer modul révén kezeli, irdnyitja.

Titkarsag
Az iskolaadminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzi a
KRETA alapadatainak adminisztraciéjat:

tanuldk adatai,

gondviseld adatai,
osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport dsszerendelések)

Szaktanarok
Feladatuk a megtartott tandrak adatainak rogzitése az adott tandran,
- haladasi naplo,
hianyzas, késés,
osztalyzatok rogzitése,
szaktanari bejegyzések rogzitése,
a naplo adataiban tortént valtozasok nyomon kdvetése.

Osztalyfonokok
Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
- haladasi napld,
hianyzas, késés, igazolasok kezelése,
osztalyzatok,
szaktanari bejegyzések,
adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

Kollégiumi neveldk
A kollégiumi neveldk a sajat csoportjaban 1év6 tanulok adataihoz kapnak hozzaférési jogot a
sziil6i hozzaféréshez hasonldan. A kollégiumi nevel6k esetén a kiilonbség, hogy a naplé val-
tozasainak kovetése munkakori kotelességként eloirt feladat.
Sziil6k
A sziil6k sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az inter-
neten keresztiil t6rténd hozzaférés igényét az osztalyfonsknél jelzik év elején és a megfeleld
igénybejelentd nyomtatvany kitltése utan az intézményi adminisztrator gondoskodik a hoz-
zaférés elkészitésérdl, valamint a sziil6 e-mailben torténd értesitésérol.
Rendszeriizemelteték
A rendszeriizemeltetéknek a KRETA rendszerhez nincs kézvetlen hozzaférési jogosultsaguk,
csak a technikai eszkdzok €s az intézményi informatikai infrastruktira kifogéastalan mitkddés-
ért felelnek
Oktatastechnikus feladata: a tanari notebook-ok iizemeltetése soran felmeriild hibak
kijavitasa.
Rendszergazda feladata: iskolai haldzat (vezetékes és wifi) lizememeltetése, karbantar-

tasa, felmeriil6 hibak kijavitasa.
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i Vegleges csoportbeosztasok r0g21tese a

A KRETA rendszer miitkidtetési feladatai a tanév soran
A tanév inditasanak idészakaban

Ujonnan beiratkozott tanuldk adatainak

Augusztus 31. % Titkarsagi adminisztrator
rogzitése a KRETA rendszerbe |
Javitovizsgak eredmenye1 alapjan az osz-  Augusztus 31. z Nevelési igazgatohelyet-

. talyok névsoranak aktualizalasa a KRE-
"TA rendszerben

| tes, titkarsagi adminiszt-

% rator
A tanév tantargyfelosztésénak rogzitése a Szeptember 1. | Miiszaki 1gazgat0helyet-
KRETA rendszerben i | tes B
A tanév rendjének rogzitése a KRETA Szeptember 1. ; Nevelési igazgatohelyet-
i tes

' naptaraban.

Végleges 6rarend rogzitése a KRETA
rendszerbe.
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Nevelési igazgatéhelyet-
tes, titkarsagi adminiszt-
rator

KRETA rendszerbe

H
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Szeptember 15.

%W Szaktanarok javasl;ta
. alapjan az osztalyfénokok
adjék le a titkarsagnak.

A tanév kozbeni feladatok

sok modositasa, kimaradas, beiratkozas zara-
dékolas rogzitése a KRETAban.

: Tanulok csoportba sorolasanak megvaltoztata-

sa. (kizardlag indokolt esetekben)

A KRETA vezetése, adatbeviteli (haladasi
naplo, osztalyzat,stb) feladatai
Az utblagos adatbevitel (naplo Z4ras utanl)
igényét az illetékes igazgatohelyettesnek kell

jelezni.

A hézirend el8irsaival Osszhangban az osz-

- talyfénokok folyamatosan rogzitik a hianyza-
- sok, késések igazolasat.
. Iskolavezetés naplo ellendrzése.

¢

Se—

Osztalynévsorok ellenérzése.

z Osztalyfonokok Javasolt magatartas, szorgalom

jegyeinek beirasa.

Felev1 év végi Jegyek rog21tese

Tanuloi alapadatokban bekovetkezett valtoza- § BeJelentest i Osztalyfénok kezdeménye-

Félévi és év végi zaras idoszakaban

Osztalyozo6 konferen-

' koveté ha- | zésére, Nevelési igazgatohe-
rom mun-  lyettes jovahagyasaval, tit-
| kamap. | karsag
. Csoport Szaktanar vagy az osztaly-
csere elott | fonok kezdeményezésére, az
harom : illetékes igazgatohelyettes
_ | munkanap | jévahagydsaval, titkdrsag
folyamatos = Szaktanarok
§ B B SO N PO s o
I Folyamatos 'Szaktanarok
S S ’ : S
Folyamatos = Osztalyfénokok
i
Folyamatos . Iskolavezetés

Osztalyfonokok

cia idopontja elott két

“héttel.

Osztalyawio konferen-

Osztalyfonokok

cia idépontja elott két

héttel.

Osztalyozé konferen-

Szaktaharlmrmglg

cia idépontja elott
hirom munkanappal.
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Csoport cserék alkalmaval

| A munkakozosségek a sajat munkaterviikben ' Szept. 15. | Munkakozosség veze- |
- rogzitik az évkozi csoportcserék varhato id6- - tok
| pontjat. Err6l kiilon feljegyzést készitenek és ;
' leadjak az illetékes igazgato helyetteseknek. |

Csoportcserék esetén a szaktanarok 0ij tanuléi | Csoportcsere Szaktanar,
' névsorat egyeztetik az osztalyfénokokkel ésa | elott egy héttel. - Munkakdzosség veze-
- munkakozosség vezetok leadjak az illetékes - tok,

 igazgat6 helyetteseknek. - -
Ev végi naplézaras (zaradékolas)

i Osztélyftnskok zdradékolasi feladatainak elvég- | Tanévzaré ér- | Osztalyfénokok
zése _ ftekezlet |

A naplé archivalasa, irattarozas

H

A végleges osztalynaplo fajlok CD-re mentése, @ Tanév vége | Miiszaki igazgatohe-
1 irattari €s a titkarsdgi archivalasa. | % lyettes
Rendszeriizemeltetési szabalyok

A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése
A KRETA hasznélatanak alapvet feltétele a technikai eszk6zok tizembiztos miikodése.
A technikai eszk6z6k minden felhasznaldjanak kotelessége az eszk6zok rendeltetésszerii
hasznalata, a technikai eszkodz allapotanak megdvasa.
A technikai rendszer miikodtetésének felelose az intézmény adminisztratora.
A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kovetendod eljarasi szabalyok érvényesek:

A tanari munkaillomas meghibasodasa esetén

1. A meghibésodas tényét jelenteni a rendszergazdéanak.

2. A meghibasodas iddtartama alatt az elektronikus rogzitésre nem kertilt adatok, papir alapu
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijelolt tartalék gépek
valamelyikén.(pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Tanari szamitogép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgalasa, (szoftver, hardver hiba be-
hatarolasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.
Iskolai hal6zat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)

1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.
2. A meghibasodas idGtartama alatt az elektronikus rogzitésre nem kertilt adatok, papir alapa

regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijelolt tartalék gépek
valamelyikén. (pl. tanariban elhelyezett gépeken)

A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve) ko-
teles a haldzati kapcsolat helyreallitdsat megkezdeni.
Feladata a hiba behatarolasa. (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)
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Az intézményi adminisztratorral egyeztetve a hiba elharitasdhoz sziikséges 1épések megtétele.
Indokolt esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz
Az illetéktelen naplo hozzaféréseket 100%-o0s biztonsaggal nem lehet kizarni. A havi napl6za-
ras rendszerével csak egy honapon beliil képzelhet6 el az illetéktelen hozzaférés, ami megfe-
lel6 figyelemmel felfedezhet6.
A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket €s kiilondsen a jelszavaikat biztonsagosan ta-
rolni, rendszeres id6kozonként megvaltoztatni, valamint {igyelni arra, hogy jelszavukat masok
ne ismerhessék meg.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfonok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utaldo nyomot talal, haladéktalanul kételes jelezni a rendszer iizemelte-
téséért felelds intézményi adminisztratornak.

A KRETA rendszer minden muveletrdl naplé feljegyzést készit, tehat utolag feltérképezhetd
minden napl6é miivelet.
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Zaro rendelkezések

A KRETA rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer mii-
kodtetésére kiterjed az intézmény hatalyos ,,Adatvédelmi, adatbiztonsdagi szabdlyzata (Infor-
matikai biztonsdgi szabdlyzata)”.

Ezen szabalyzat a keltezés napjatdl 1€p hatalyba, rendelkezéseit ezen idéponttol kezd6dden
kell alkalmazni, visszavonasig (modositasig) marad érvényben.

Jévahagyta és kiadta:
Budapest, 201.....coiiiiiiii e

igazgat6
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5. sz. melléklet: Intézkedési Terv

Intézkedési terv

Intézmény neve: Tatarszentgyorgyi II. Rakoczi Ferenc
Baptista Altalanos Iskola

Intézmény oktatasi azonositéja: 032488

Intézményvezet6 neve: Petranyiné Kocsis Marta

Intézményvezeté oktatasi azonositéja: | 76311920220

Intézkedési terv neve/azonositoja: Intézményi Intézkedési Terv
Fejlesztési terv kezd6 datuma: 2017. szeptember 01.
Fejlesztési terv befejezé datuma: 2022. augusztus 31.

1. Pedagégiai folyamatok

Kiemelkedd teriilet:

- Az intézmény vezetése irdnyitja az intézmény stratégiai és operativ dokumen-
tumainak koherens kialakitasat.

- A tervek elokészitése a nevel6testiilet bevonasaval torténik.

- A tervezési dokumentumok €s a beszamolok egységesek.

- A tervezés az oktataspolitikai célokat tiikkrozi.

- A pedagégiai folyamatok jol dokumentaltak, pontosan kévethetok.
- Tények, adatok alapjan torténik az objektiv intézményértékelés.

- Egységes kovetelményrendszer alapjan torténik a tanuloi ellendrzés, értékelés.

Fejleszthetd teriilet:

- A vezetdi tanfeliigyelet soran az onfejlesztési terv mar tartalmazta az o6ralatoga-
tasok szamanak novelését. Az oraldtogatisba a munkak6zosség- vezetok haté-
konyabb bevonésara lenne sziikség.

- A feladatok optimalisabb szintli megosztasa a munkatarsak szamara.
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2. Személyiség- és kozosségfejlesztés

Kiemelkedd teriilet:

- A tanulas tamogatasa, s az ehhez kialakitott szervezeti ¢€s tanulasi kultura ta-
pasztalhato.

- A pedagb6gusok modszertani kulturaja kiterjed a tanulok személyes és szocialis
képességeinek fejlesztésére. Modszertani tudasukat megosztjadk egymassal.

- A tanulok személyes és szocialis képességeinek felmérése kiemelt szerepet kap.
A fejlesztés megvaldsulasa nyomon kovethetd.

- A kiemelt figyelmet igényl6é tanulokrdl az informacidkat a pedagdgusok meg-
osztjak egymassal.

- Sokréti informdacioval rendelkeziink a tanuldkrél €s az 6ket koriilvevd csala-
dokrol.

- Megkiilonboztetett figyelmet forditunk a védelembe vett, a HH, a HHH a saja-
tos nevelési igényi és a tanulasi nehézséggel kiizd6 tanulokra.

- A pedagobgiai programban, az éves munkatervben, beszamoldkban kiemelt sze-
repet kap az egészséges és kornyezettudatos életmddra nevelés megvaldsitasa.

- A stratégiai programokban és az operativ tervekben szerepld kozosségfejlesztési
feladatokat megvalositja az intézmény, sot sziikség szerint az adott tanuldcso-

portokhoz igazitva tovabbi feladatokat is ellat.

- A kozosségfejlesztés elméletét, gyakorlatat, folyamatat a pedagégusok jol isme-
rik, és alkalmazzak tanulocsoportjaik kozosségfejlesztésében.

- Rendszeresen szerveziink sokszinii k6zosségi programokat, melybe az iskola
diakonkormanyzatét és partnereit is bevonjuk.

Fejleszthet teriilet:

- Az elvégezett tevékenységek publikélasa, az intézmény pozitivumainak elétérbe
helyezésével.
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3. Eredmények

Kiemelkedd teriilet:

- Az eredményességhez minden pedagdgus hozzéjarul a maga teriiletén az adott
tanulocsoport képességszintjéhez mérten.

- Az intézmény tanév végi eredményei nem mutatnak romlést.

FejleszthetO teriilet:

- Az orszagos kompetenciamérés eredményessége.
- Beiskolazas eredményessége.
4. Bels6 kapcsolatok, egyiittmiitkédés, kommunikacié

Kiemelkedd teriilet:

- A szakmai munkakzosségek kapcsolata folyamatos.

- A munkako6zosségek maguk alakitjdk ki munkarendjiiket, készitik el a munka-
terviiket az intézményi célok figyelembe vételével.

- Folyamatos az informaciéaramlas az intézményben.

- A munkahoz sziikséges informacidk biztositottak az intézmény dolgozdi szama-
ra.

- A munka értékelésével és elismerésével kapcsolatos informécidok széban és
irasban folyamatosan eljutnak a munkatarsakhoz.

FejleszthetO teriilet:

- Tovabbképzéseken valo aktivabb részvétel.
- Tovabbi képesités megszerzésére torténd 6sztonzés eredményessége.
S. Az intézmény Kkiils6 kapcsolatai

Kiemelkedd teriilet:

- Az intézmény sokrétli kiils6 partneri kapcsolatokkal rendelkezik.

- A kiils6 partnerek és az intézményi egyeztetés folyamatos.
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A t4jékoztatasi kotelezettségének az intézményvezetés eleget tesz.

Az intézmény tanulo6i, dolgozoi rendszeresen, tevékenyen részt vesznek a tele-
piilés tarsadalmi, szakmai életében, a helyi hagyomanyapoléasban és kozosségi
¢letben.

FejleszthetO teriilet:

Az egyiittmlikodések és a rendszeres munka nagyobb nyilvanossagot kapjon.

6. A pedagogiai munka feltételei

Kiemelkedd teriilet:

Az intézmény rendszeresen felméri a huménerdforras sziikségleteket, realis ké-
pekkel rendelkezik a nevel6-oktaté munka problémairdl.

A pedagogiai munka megszervezésében elsérendii szempont a szakszert fel-
adatellatas, mésodik f6 szempont az egyenletes terhelés megosztésa.

Tovéabbképzési programunkat, beiskolazési terviinket az intézményi céloknak és
sziikségleteknek, az egyéni igényeknek figyelembe vételével alakitottuk ki.

Az intézményvezetd felkésziilt, tobb évtizedes szakmai, tobbéves vezetdi ta-
pasztalattal rendelkezik.

A nevel6testiilet munkdjat igényesség, szervezettség, egytittmiikddés, hatékony-
sag jellemzi.

Az intézmény szamara fontos a hagyomanyapolas, azok megjelenése a szakmai
dokumentumokban.

A feleldsség €s hataskorok meghatarozottak, egyértelmiiek, szamon kérhetok.

Mindenki szdmara adott a lehetdség barmilyen fejlesztési javaslattal €lni, a don-
tési folyamatban részt venni.

FeileszthetO teriilet:

IKT eszkozok hasznalata.

A pedagdgusok képzettségének bovitése.

111



7. A Kormany és az oktatasért felelés miniszter altal kiadott tantervi szabalyozé
dokumentumban megfogalmazott elvarasoknak és a pedagodgiai programban
megfogalmazott céloknak valé megfelelés

Kiemelkedd teriilet:

- Az intézmény pedagdgiai programja a kormany és miniszteri rendeletek alapjan
késziilt. A pedagdgiai program dsszhangban van a vonatkozd szabalyokkal.

- A sajatos nevelési-oktatési feladatok és célok a jogszabalyi és tartalmi elvara-
soknak megfelelnek.

- Az intézményi tevékenység a megfelel6 litemezésben keriil megtervezésre.

- A képzési célok, fejlesztési tervek a szakmai munka szinvonalanak emelését, a
szakmai célok megvaldsitasat garantalja.

Fejlesztheto teriilet:

- Az intézmény és a pedagdgusok igényeinek Gsszehangolasa.

Tatarszentgyorgy, 2017. szeptember 19.

Petranyiné Kocsis Marta
intézményvezetd
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