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BEVEZETO

A koznevelési intézmény m(ikodésére, belsé és kilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti k6znevelésrél sz616 2011.
évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjan térténik. A szervezeti és mikodési
szabdlyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a m(ikodésre
vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti
és m(ikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
osszehangolt mikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza

Az intézmény jogszeri m(ikodésének biztositdsa, a zavartalan m(kodés garantdldsa, a gyermeki,
tanuldi jogok érvényesilése, a szil6k, gyermekek, tanuldk és pedagodgusok kozotti kapcsolat
erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantdldsa érdekében az l.Istvan Kiraly

Altalanos Iskola nevelGtestiilete az alabbi szervezeti és miikddési szabalyzatot fogadta el.

Alapelvek:
1. A szervezeti és miikodési szabdlyzat feladata a jogszabdlyok altal biztositott keretek kozott
meghatdarozni az I.Istvan Kiraly Altalanos Iskola egyedi miikodési rendjét.
2. A szervezeti és m(ikodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa feladata és kotelessége
az iskola minden vezetdjének, pedagogusanak, egyéb kozalkalmazottjanak, az iskola tanuldinak. E
kotelezettség azokkal szemben is fenndll, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek
feladatainak megvaldsitasaban, illet6leg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, |étesitményeit.
3. A szervezeti és mikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa minden
iskolahaszndldnak k6zos érdeke, egyben kotelessége, ezért az abban foglaltak megszegése esetén:
» az alkalmazottakkal szemben az igazgato, illet6leg az illetékes helyettese— munkaltatoi
jogkorében eljarva — hozhat intézkedést;
» a tanuldval szemben fegyelmezd intézkedés, illetve fegyelmi biintetés kiszabasara van
lehetGség;
» az idegen személyek figyelmét fel kell hivni a szabalyzat betartasara, s ha ez nem vezet
eredményre, fel kell szélitani az iskola épuiletének elhagyasara.
A szervezeti és miikodési szabalyzat az érvényben lév6, meghatarozé jogszabalyok (torvények,

kormanyrendeletek, miniszteri rendeletek, szabalyzatok) alapjan késziilt.



Személyi és id6beli hatdlya

A szabalyzat hatdlya kiterjed az I. Istvan Kirdly Altaldnos Iskola koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 34llé, vagy mas modon foglalkoztatott alkalmazottakra, az intézményben tanuld
jogviszonnyal rendelkez6 tanuldkra és kozosségeikre, valamint az intézményben m(ikédé
szervezetekre.

A szervezeti és m(ikodési szabalyzat a jovahagydsanak id6pontjaval 1ép hatalyba és hatdrozatlan idére
szol.

Elfogadas, jévahagyas

A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatot az igazgatd elGterjesztése utan a nevel6testiilet fogadja el, a

szilGi szervezet és a didkdnkormanyzat véleményezési és egyetértési joganak gyakorlasa mellett.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

¢ 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol
e 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
¢ 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl
¢ 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl
¢ 23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskola tankonyvellatasrendjérol
¢ 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
¢ 1265/2017 (V.29.) Korm. Hatarozat
e A 2023. évi LIL torvény, A pedagogusok 1j életpalyajarol
e A 401/2023.(VIIL.30.) Korm.rend., A pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LILtv.
végrehajtasarol
e A pedagdgusok teljesitményértékelésérdl sz6l6 18/2024. (IV.4.) BM rendelet
e 245/2024. (VIII. 8.) Korm. rendelete a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a
hasznalataban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozo eljarasrend részletes
szabalyairol.
e 31/2020.( VHI: 31.) EMMI rendelet egyes koznevelési targyl miniszteri rendeletek
modositasarol
o Azegyes koznevelési kérdésekkel Osszefiiggd kormanyrendeletek moddositasardl szolod
201/2024. (VIL. 29) Korm. rendelet
e 32/2024. (VIIIL 8.) BM rendelet a 2024/2025. tanév rendjérol



1. AZ ISKOLARA VONATKOzZO ADATOK

1. 1.Altalanos adatok

Az intézmény hivatalos neve: I.Istvan Kiraly Altaldnos Iskola
Székhelye: 4525 Rétkdzberencs, F6 ut 22.

Telefonszama: 06/45 462-111

OM azonositdja: 033496

Honlap cime: berencsiskola.webnode.hu

Email cime: rberencs.suli@gmail.com

1.2. A fenntarto6 neve:

Kisvardai Tankertleti K6zpont

1.3. Fenntarto székhelye:

4600 Kisvarda, Kodaly Zoltan u. 15/A.

1.4. Jogszabalyban meghatarozott alapfeladata:
- altalanos iskolai nevelés-oktatas

1.5. Intézmény tipusa:

Altalanos Iskola 1 — 8. évfolyam

1.6. Nyilvantartasi szam: K10995

1.7. Feladatellatashoz sziikséges pénzeszkozok biztositasa:

Az alaptevékenysége ellatasahoz sziikséges pénzeszkdzok biztositasardl a fenntarté gondoskodik a

Kisvardai tankerileti K6zpont belsé szabalyzatai szerint.

2. AZISKOLA MUKODESET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK ES AZOK NYILVANOSSAGA

Az intézmény Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatanak a magasabb szintl jogszabalyok rendelkezésein

tul elveiben és tartalmaban illeszkednie kell az intézmény mas belsé szabalyzataihoz.

E dokumentumok a kovetkezdk:

a. Az intézmény tartalmi munkajat és miikédését meghatarozo helyi szabalyzatok:

» alapitod okirat/ szakmai alapdokumentum
» pedagdgiai program

» intézményi esélyegyenlGségi program



> hazirend,
» belsG szabalyzatok,utasitasok.
b. Munkaiigyi, munkajogi helyi (belsG) szabalyok:
» Esélyegyenldségi terv,
» Gyakornoki szabalyzat,
c. Az iskola egyes kozosségeibll szervezddd testiiletek (szervezetek)miikodését meghatarozé
6nallo szabalyzatok:
» A szilGi szervezet (munkakdzosség) szervezeti és miikodési szabdlyzata
» A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzata
Az iskolai élet egyes teriileteire vonatkozé bels6 szabdlyzatok:
* Munkakori leirasok
e Iratkezelési Szabalyzat
e Adatvédelmi Szabalyzat
e Leltdrozasi és Leltarkezelési Szabalyzat
e Selejtezési Szabalyzat
* Munkavédelmi Szabalyzat
e T(izvédelmi Szabdlyzat
e Kockazatértékelési Szabdlyzat

* Informatikai és Szoftvervédelmi Szabdlyzat

Az alapit6 okirat
Az alapité okirat/ szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit,
aldirasa biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény alapitd

okiratat a fenntarto késziti el, illetve — szlikség esetén — mddositja.

A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé nevel6-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény szamara a
Kbznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot. A pedagogiai programot a
nevelGtestiilet fogadja el. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthet6 az igazgatdi irodaban. Az
iskola vezetéi munkaidében bdrmikor tdjékoztatdssal szolgdlnak a pedagdgiai programmal

kapcsolatban.



Az éves munkaterv
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabdlyok figyelembe
vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok id6re beosztott cselekvési
tervét a felelsok és a hatarid6k megjeldlésével.
Az intézmény éves munkatervét az igazgatokésziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten keriil sor.
A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogaddsakor be kell szerezni az iskolaszék, a
szUl6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya a tantestilet
rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény iskolai hirdet6tablajan is el kell helyezni.
Az intézmény miikodését meghatarozé dokumentumokat az intézményhasznaldk és az érdekl6dok
megkaphatjak betekintésre:
e A dokumentumok nyilvanosak, melyek hivatali id6ben megtekinthet6k az igazgatdi irodaban,
igazgato-helyettesnél, iskolatitkarnal, nevel6i szobdban és a kdnyvtarban.
o Atfogé, intézményi szint(i felvilagositast a dokumentumokkal kapcsolatban elSzetes idépont-
egyeztetés utdn azigazgato, vagy az igazgatdhelyettese adhat.
e Lényeges valtozas esetén a hazirendet egy-egy kinyomtatott példanyban at kell adni

atanuloknak, illetve az iskolat kezdd, tanévkozben érkezé tanuldk szileinek.

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE,MUKODESENEK RENDSZERE

3.1 Az intézmény vezetGje
3.1.1A k6znevelési intézmény vezetGje — a Koznevelési torvény elSirasai szerint — felelos

* azintézmény szakszer( és torvényes miikodéséért,

e atakarékos gazddlkodasért,

e dont az intézmény m(ikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly

nem utal mas hataskorébe.

A munkavallalok foglalkoztatdsara, élet- és munkakoérilményeire vonatkozd kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban elbirt egyeztetési kdtelezettség megtartasaval gyakorolja.
A nevelési-oktatdsi intézmény vezet6je felel tovabba a pedagdgiai munkdért, az intézmény belsé
ellenérzési rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és
elldtasdért, a nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért, a

tanulé- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségigyi



vizsgdlatanak megszervezéséért. A nevelési-oktatasi intézmény vezet6je rendkiviili sziinetet rendelhet
el, ha rendkivili id6jaras, jarvany, természeti csapds vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-
oktatdsi intézmény mikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel,
illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve,

ha ez nem lehetséges, a fenntartét haladéktalanul értesitenie kell.

Az igazgatoi feladatok ellatasa biztositott legyen az intézményben, amig tanulé az intézményben

tartozkodik

¢ 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 16/A. § (1) bekezdés 16/A. §80 (1)

A nevelési-oktatdsi intézményben — fiiggetleniil attol, hogy szervezetileg 6nallo intézményként vagy

intézményegységkeént, illetve tagintézményként miikodik — biztositani kell, hogy az alatt az id0szak

alatt, amelyben a gyermekek, tanulok az intézményben tartdzkodnak, az igazgatdi feladatok ellatasa ne

maradjon ellatatlanul, ennek érdekében

a) anevelési-oktatasi intézmény igazgatdja ¢€s helyettesei

b) legalabb egyikiiknek, vagy

c) ha a nevelési-oktatasi intézményben a vezetdi megbizassal rendelkezdk 1€tszama, illetve a vezetok
betegsége vagy mas okbol vald tavolléte nem teszi lehetévé az igazgatoi feladatok a) pontban
foglaltak szerinti ellatasat, a koznevelési intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatdban
meghatarozott helyettesitési rendben kijelolt alkalmazottnak a nevelési-oktatasi intézményben kell
tartozkodnia, aki felelds a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos mikodéséért.

d) (2) Az (1) bekezdés szerinti helyettesitd személyét €s a helyettesités idétartamat ki kell hirdetni a

neveldtestiilet korében a helyben szokasos médon

Az igazgato jogkore

Az igazgat6 kizarolagos jogkorébe tartozokat a Kisvardai Tankertileti Kozpont Szervezeti ¢s Miitkodési
Szabalyzatanak VII. fejezete tartalmazza.

Az intézményibélyegz6k haszndlatara a kovetkez6 beosztasban dolgozdk jogosultak

Az igazgatd és az igazgatd helyettes minden Ugyben, az iskolatitkar a munkakéri leirdsaban szereplé
Ugyekben, az osztalyfénok és az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvdnyba, valamint a félévi

tanulmanyi értesits iratba valé beirasakor.

Hosszu bélyegzs lenyomata:

Istvan Kiraly Altalanos Iskola
4525 Rétkodzberencs, F6 ut 22.
OM: 033496



Kerek bélyegz6 lenyomata:

Istvan Kirdly Altalanos Iskola
4525 Rétkodzberencs, F6 ut 22.
OM: 033496

Bélyegz6t csak aldiras ellenében lehet kiadni (bélyegzé-nyilvantartas), a hasznalaton kivili bélyegzét
el kell zarni (helye: helyettesi iroda, pancélszekrény), illetve meg kell semmisiteni. A bélyegzdékrol

nyilvantartast kell vezetni.

A kiadmanyozas rendje

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetoségének ¢és
irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje
irhat ald. Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatd altal —
aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjeldlt magasabb vezetd
beosztast alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény iigyintézésével Kkapcsolatban Kkeletkezé iigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

— az intézmény adatai (név, cim, irdnyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)

— az irat iktatdszama

— az ligyintéz0 neve

— az ligyintézés helye és ideje

A kiadmany jobb felsé részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

— az irat targya

— az esetleges hivatkozasi szam

— a mellékletek szama

A kiadmanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadméanyozo
eredeti aldirasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt a kiadmanyozo nevét,
alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltlintetni. A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni.
A keltezés alatt a kiadméanyoz6 nevét ,s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell
szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a

zéaradékot aldirdsaval és az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.



Az igazgatd az intézmény nevében kiadmanyozza:
e az intézmény miuikodésével 0Osszefliggé jelentéseket, beszamoldkat, a hatdskorébe tartozéd
szabdlyzatokat és utasitasokat,

¢ a Tankerleti Kozponttal folytatott levelezéseket, felterjesztéseket, tdjékoztatdkat, jelentéseket.

Sajat nevében kiadmanyozza:

¢ A nevelGtestiilet, munkakozosségek, sziil6k és tanuldk részére 6sszedllitott tajékoztatd anyagokat,
az altala készitett jelentéseket, valamint a nevelGtestileti értekezletek jegyz6konyvét,

» a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket,

* sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl szélé leveleket, kivéve azokat,
amelyek tartalmuk alapjan hatarozati formdba kell dnteni,

* egyéb személyi jellegl Ggyekben hozott intézkedéseket.

Aldirasi jogkor gyakorlasa

e Az intézmény nevében aldirdsra azigazgatd jogosult. A pénziigyi kotelezettséget vallalo iratok
kivételével egymagaban ir ald. Tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén az azonnali vagy slirgGs
intézkedéseket tartalmazd iratokat helyette az igazgatéhelyettes irja ala.

e Az intézmény gazdalkodasdval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallald iratokban az
alairas érvényességéhez két jogosult személy aldirasa sziikséges. A két alaird kozil az egyik az
igazgato.

e Az igazgatd, és az igazgatdhelyettes &ltal alairt levelek fejbélyegz6je: I.Istvan Kirdly Altalanos

Iskola, Rétkozberencs, F6 ut 22. Aldirdsuk mellett korbélyegzét hasznalnak.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:
e azigazgatd és helyettesei minden iigyben,
e ¢saz iskolatitkar illetékességi koriikben,
e az osztalyfondk ¢€s a tanulmanyok alatti vizsga vizsgabizottsdganak elndke az osztalyzatok

torzslapba, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitobe valo beirasakor.



A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az igazgato jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre. Az intézmény képviseletérdl a fenntarto — indokolt
esetben — meghatarozott ligyek tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az igazgatd a képviseleti jogat — aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatdban — az 4ltala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony Iétesitésével,
modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hianyaban — amennyiben az ligy azonnali intézkedést
igényel — nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikodési szabalyzat

helyettesitésrdl szol6 rendelkezései az igazgato helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében - tanul6i jogviszonnyal

e az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzédések megkotésével modositdsaval és
felbontasaval

e munkaltatoi jogkorrel 6sszefliggésben

e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan - hivatalos ligyekben

e telepiilési onkorméanyzatokkal valo ligyintézés soran - allami szervek, hatdsdgok és birdsag
elott

e az intézményfenntart6 és az intézmény miikodtetdje eldtt.

e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran

e a nevelési-oktatasi intézményben miikkodo egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziiléi szervezettel, a didkonkormanyzattal, az intézményi
tanaccsal

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

e azintézmény belsd és kiilsd partnereivel

e azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal

e munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

e sajtonyilatkozat megtétele az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére,
kifejezett rendelkezéssel arrol, hogy mit €s hogyan hozhatnak a nyilatkozatbdl nyilvanossagra

e azintézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol torténd

informéciogylijtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.
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Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogligyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak szabalyairol
fenntartoi, mikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik. Ha jogszabaly gy rendelkezik, hogy
a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges,
azon az intézmény igazgatdja és valamelyik magasabb vezeti beosztisban 1évé alkalmazottjanak

egylittes alairasat kell érteni.

A koznevelési intézmény vezetGje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az Uugyet meghatarozott korében helyettesére, vagy az intézmény mas
munkavallaléjara atruhazhatja.

3.1.2 Az igazgato akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatd helyettes hataskére az igazgatd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban meghatdrozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen jellegl feladatok végrehajtdsara terjed ki. Az
igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az
igazgatdhelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog dtruhdzasa minden

esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatdhelyettes felhatalmazasat.

3.1.3 Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorék
Az igazgato a jogszabalyok altal szamadra biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az alabbiakat az

igazgatohelyettes szamara

e az drarend készitésével kapcsolatos dontések jogdat, a valasztott tantargyak meghirdetésének
jogat, a tantdrgyvalasztassal kapcsolatos tanuldi mdodositdsi kérelmekkel kapcsolatos dontések
jogat,

e atanulék felvételi ligyeiben vald dontést,

e azintézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldasokon az intézmény képviseletét
és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

e aszlbeli egyeztetést kovetGen — a terembérleti és mas bérleti szerz6dések megkotését,

e a gazdasagi, lgyviteli és technikai alkalmazottak szabadsdgoldsi rendjének megallapitasat,
szabadsaguk kiadasanak jogat.

e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 31. § (1) bekezdés
Az altaldnos iskola a tanév rendjérdl sz6ld6 miniszteri rendeletben meghatarozott idépontig
tajékoztatja a nyolcadik évfolyamra jard tanulokat a kozépfoku iskolai felvételi eljaras

rendjérol.
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e Az altalanos iskola a tanév rendjérdl szo6l6 miniszteri rendeletben meghatarozott idopontig
tajékoztatja a hetedik évfolyamra jaro tanulok sziileit arrdl, hogy gyermekiik iskolaztatasaval
kapcsolatos kérdésben a sziildknek kozosen kell donteniiik, valamint arr6l, hogy ha az
iskolavalasztassal kapcsolatban a sziilok, vagy a sziild és a gyermek kozott vita van, annak

eldontése a gyamhatosag feladata.

3.1.4 Azigazgato kézvetlen munkatarsai

Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai kozrem(kodésével latja el. Az igazgatd kozvetlen
munkatdrsai: az igazgatohelyettes és az iskolatitkar.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd kozvetlen
iranyitasa mellett végzik, valamint neki tartoznak kozvetlen felelGsséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

Az igazgatdhelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval azigazgatdé bizza meg.
Igazgatdhelyettesi megbizdst az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a
megbizas hatarozott id6re szol. Az igazgatdhelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni felelGssége

mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakoéri leirasa tartalmaz.

Az igazgatdhelyettes:

e Munkakorét az igazgatd irdsban hatarozza meg.

o Az igazgato altal elkészitett tantargyfelosztas alapjan elkésziti az iskola érarendjét,
a nevel6k lgyeletes beosztdsat, a pedagdgusok éves szabadsagolasi tervét.

e Szervezi, irdnyitja a helyettesitéseket és gondoskodik pedagdgiai szakszerUiségérdl.

e Vezeti a helyettesitési naplét, elkésziti a tuldra és helyettesitési kimutatasokat
munkajat, tapasztalatairdl rendszeresen tdjékoztatja az igazgatot.

e Gondoskodik a tankotelesek osztalyozo és javitd vizsgdinak lebonyolitasardl

e Az oktaté-nevel6munka iranyitdsdban az igazgatd segitéje, ezen a téren minden
tanuldcsoport iranyitasat és felligyeletét ellatja

e Azintézmény tlz- és munkavédelmi vezetdje

e lIranyitja az iskolatitkdr, a technikai dolgozok munkajat, ellen6rzi a munkakori

leirasban foglaltak végrehajtasat
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e A munkateriletéhez tartozd feladatainak ellatdsdhoz belsé ellen6rzést végez,
annak eredményérél beszamol az intézmény vezet6jének

e Szervezi és irdnyitja a szakmai tovabbképzéseket, segiti az iskolai és tanulmanyi

kiranduldsok szervezését.

Az iskolatitkar hataskore és felelGssége kiterjed a munkakor és munkakari leirds szerinti feladatokra.

3.2Az intézmény szervezeti felépitése

Igazgato
Igazgatohelyettes
Iskolatitkar
Munkak6zosség Munkak6z6sség
-vezetdk -vezetok
Pedagdgusok Pedagdgusok Takaritok

3.3 Az intézmény vezetdOsége
Az intézmény vezet6inek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellen6rz6, értékel6 tevékenységét)
kozépvezetbk segitik meghatdrozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetbk az
intézmény vezet6ségének tagjai.
Az intézmény vezetGségének tagjai:

e azigazgatd

e azigazgatdhelyettes,

e amunkakozosségek vezetdi

e didkdonkormanyzatot segité pedagdgus
Az intézmény vezet6sége, mint testilet konzultativ, véleményez§ és javaslattevd joggal rendelkezik. Az

iskola vezet6sége egyuttmikodik az intézmény mas kozosségeinek képviselGivel, igy a szilSi

munkakozdsség valasztmanyaval.

3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI ES KAPCSOLATAI
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Az iskolakozosséget az iskolaval jogviszonyban allo alkalmazottak, tanulok és sziileik, gondviseldik

alkotjak.

Az intézmény kozosségei: az alkalmazotti, szilGi és tanuldi kozosségek dsszessége.

1.

2
3
4.
5

a nevelGtestilet;

a munkako6zosségek;
azalkalmazottak kozossége;
a szUl6i kozosség;

a didkénkormanyzat;

Az iskolai kozosségek jogai

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott esetekben az alabbi

jogok illetik meg:

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat azokon a programokon, amelyekre
meghivot kap

Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozdkat, azok kdzosségét,
tanuloi kozosségeket, az iskolaval kapcsolatban 4ll6 sziildt, jogi személyt

Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget. Az elhangzott véleményt a
dontés elokészitése sordn a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
gyakorlojanak az elhangzo véleménnyel kapcsolatos alldspontjat a véleményezdvel kozolni
kell

Az egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, kozdsség azzal
ténylegesen egyetért

Dontési jog illeti meg az iskola kiillonb6zd kozosségeit a magasabb jogszabalyokban
meghatarozott esetben. A dontési jogkor gyakorlasanak moédjat iskolai belsd szabalyzatok
hatarozzak meg. Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét — a vezetdi
feladatokkal megbizott alkalmazottak (kibdvitett iskolavezetdség) és a valasztott kozdsségi

képviseldk segitségével — az iskola igazgatdje fogja dssze.

A teljes alkalmazotti kozosséget az igazgaté hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly

eldirja, vagy az intézmény egész mukodését érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az alkalmazotti

kozosség értekezleteirdl tartalmi jegyzOkonyvet kell késziteni.
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A nevel6testiilet €s az intézmény munkakdzosségeit az iskola pedagdégus munkakorrel rendelkezd
alkalmazottai alkotjak.

Az iskola alkalmazottainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb szabalyait
jogszabalyok, munkakdri leirdsaik, valamint a kollektiv szerzddés és a kozalkalmazotti szabalyzat

rogzitik.

Az alkalmazotti jogviszonybol eredo kotelezettségszegés

Kotelezettség vétkes megszegésének tekinthetd, ha az alkalmazott:
e nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén, és nem tudja tavollétét igazolni;
e nem munkara képes allapotban jelenik meg;
e megszegi a munkdjara vonatkozo6 szabalyokat, utasitasokat;
e nem mikodik egylitt munkatarsaival, sét akadalyozza a munkat;
¢ indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen valo részvételt;
o illetéktelenekkel k6zol olyan informéciokat, amelyek munkéja soran tudomasara jutottak;
e azintézmény belsd szabalyzatainak rendelkezéseit megszegi;
e a munkakori leirdsban felsorolt feladatok el nem végzése;
e a munkaltato utasitasainak megtagadasa;

e arendszeres késés a munkahelyrdl.

A felelésségre vonas mértéke az elkovetett mulasztds nagysagatol €s az addigi munkavégzés
mindségétdl is fiigg. A 2012. évi . torvény a munka torvénykonyvérdl 78.§-a értelmében, a
munkaltatéo a munka-viszonyt azonnali hatalyu felmondassal megsziintetheti, ha a masik fél:

a) a munkaviszonybdl szarmazo6 lényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos gondatlansaggal
jelentés mértékben megszegi, vagy

b) egyébként olyan magatartast tanasit, amely a munkaviszony fenntartasat lehetetlenné teszi.

Az azonnali hatalyt felmentés jogat az ennek alapjdul szolgald okrdl vald tudomds szerzéstdl
szamitott tizendt napon, legfeljebb azonban az ok bekdvetkeztétdl szamitott egy éven beliil,

blincselekmény elkdvetése esetén a biintethetdség eléviiléséig lehet gyakorolni.

Nevelési-oktatasi tevékenység folytatasara vonatkozo szabalyok megszegése

A szabalysértési torvény szerinti szabalysértést kovet el az a pedagogus, aki:
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e az iskolai végzettséget igazold bizonyitvanyok kidllitdsara, nyilvantartasara, tdroldsara
vonatkozo eldirasokat megszegi;

e atanuldt, a sziilét vagy a nevelési-oktatasi intézményben létrehozott szervezeteiket a nevelési-
kozoktatasi intézményekre vonatkozd jogszabalyban meghatarozott jogainak gyakorldsaban
szandékosan akadalyozza;

e a pedagoégiai szakszolgalatra vonatkoz6 rendelkezéseknek megfeleléen készitett
szakvéleményben foglaltakat szandékosan figyelmen kiviil hagyja;

e aziskolai nevelést-oktatast a tanév rendjétdl eltérden szervezi meg

e a tanitasi hetek szervezésére, a tanitds nélkiili pihendnapok kiaddsdra, az egy tanitasi napon
szervezhetd tanitasi ordkra vonatkoz6 rendelkezéseket megszegi;

e atanuldbalesetek megel6zésére vonatkozo eldirasokat szandékosan megszegi;

e a nemzetgazdasagi szintll tervezéshez sziikséges intézményi, tanuldi adatokat tartalmazo
informacids rendszerében torténd bejelentkezési  kotelezettségét nem  teljesiti, a
valtozasjelentést, az adatszolgaltatast nem teljesiti;

e az osztaly, csoport szervezésére, létszamanak meghatdrozasara vonatkozd eldirasokat
megszegi;

e ajogszabalyban meghatarozott kitelezd taniigyi okmanyokat nem vezeti;

e a tanuldt a nevelési-oktatdsi intézményrendszerre vonatkozo rendelkezések szandékos

megszegeésével hatranyosan megkiilonbdzteti, szabalysértést kovet el.

4. 1. Az iskolai nevelétestiilet
A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény pedagdgusainak
kozOssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és hatdrozathozo
szerve. A nevelGtestilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betolté
munkavallaléja, valamint a nevel6 és oktaté munkat kozvetlenill segit6 egyéb fels6foku végzettségl
dolgozéja.
A nevelési és oktatdsi intézmény nevelGtestilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos Ugyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményez6 és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.
A nevelétestiilet dont
a) a pedagdgiai program elfogaddsardl,
b) az SZMSZ elfogadasardl,
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c) a nevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogadasardl,

d) a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasardl,
e) a tovabbképzési program elfogaddsardl,

f) a nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasardl,

g) a hazirend elfogadasardl,

h) a tanulék magasabb évfolyamba |épésének megdllapitdsa, a tanuldk osztalyozdvizsgara
bocsatasaral,

i) a tanulok fegyelmi Ggyeiben,

j) az igazgatdi palydzathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggé szakmai vélemény tartalmardl,

k) jogszabalyban meghatdrozott mas ligyekben.

Az 6raadd a nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozd lgyekben — az (2) bekezdés h)—i) pontjaba
tartozé lgyek kivételével — nem rendelkezik szavazati joggal.

A nevel6testilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatottehet a nevelési-oktatasi intézmény
mUikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelGStestiilet véleményét a kiilon

jogszabdlyban meghatdrozott Gigyekben.

20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

A nevelGtestiilet, a feladatkdrébe tartozo {ligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat Iétre, valamint egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre, az iskolaszékre vagy a didkonkormanyzatra. Az
atruhdzott jogkor gyakorlgja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles — a neveldtestiilet altal
meghatarozott 1d0kozonként és modon — azokrol az ligyekrdl, amelyekben a nevelGtestiilet
megbizasabol eljar. Ezeket a rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagogiai program, az SZMSZ

véleményezésére €s a hazirend elfogadasara.

Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
e f¢lévente torténd beszamoldk
e a problémak, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa, esetleges megoldasi

javaslatokkal.

A feladatellatas kovetelményei, az alkalmazott jogai, kotelezettsége

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti.
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A pedagogus alapveto feladata: a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a kerettantervben
eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési igényll tanuld esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Neveld-oktaté munka, a tanulokkal valé pedagogiai
céli kozvetlen foglalkozas, pedagdégusmunkakdrben, intézménylinkben a Munka térvénykonyve

alapjan alkalmazotti jogviszonyban allnak.

A koznevelésben az alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott:
o rendelkezzen az eldirt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettseggel,
e Dbiintetlen elé¢letti és cselekvoképes legyen.
A pedagogusok tevékenységét szakértdk, szaktanacsadok segitik. A pedagdgus hétévenként
jogszabalynak megfelelden tovabbképzésben vesz részt. Megsziintethetd annak a pedagogusnak a
munkaviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhibajabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be
sikeresen
© 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet
- Honvédelmi nevelés-oktatas keretében egyéb foglalkozas tartasara és a honvédelem tantargy
tanitasara pedagogus munkakorben az alkalmazhato , aki
a) legalabb érettségivel és katonai szakképzettséggel,
b) honvéd altiszt, vagy azzal egyenértekii képzéssel,

c) katonai alapkiképzéssel, és érettségivel, valamint katonai szolgalati viszonnyal rendelkezik

Az alkalmazaskor

pedagogus-munkakor betoltésére jogositd oklevélnek kell elfogadni a pedagogia szakos eldadoi, a
nevel6tanari, konduktori, konduktor-6vodapedagogusi és konduktor-tanitéi, valamint a konduktor
(6vodapedagdgus vagy tanitd szakirannyal), a konduktor (6vodapedagdégus vagy tanitd
specializacioval) és a konduktor (6vodai, iskolai vagy pedagdgiai rehabilitacio specializacioval)

szakképzettséget tanusito felséfoku iskolai oklevelet;

Vezet6i megbizas 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 26. § (3) bekezdés

A kizérolag sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok nevelését, oktatasat ellatd nevelési-oktatasi
intézményben igazgatoi (féigazgatdi) megbizast az kaphat, aki az (1) bekezdésben meghatarozott
feltételek mellett felsdfokt végzettséggel és a gyermekek, tanulok sajatos nevelési igényének tipusa €s
sulyossaga szerinti gyogypedagogusi, gyogypedagogiai tanar vagy terapeuta, konduktor, konduktor
konduktor-6vodapedagogus, konduktor (tanitd) (6vodapedagdgus vagy tanitd szakirannyal), konduktor
(6vodapedagogus vagy tanitd specializacioval) vagy konduktor (6vodai, iskolai vagy pedagogiai

rehabilitacio specializacioval) szakképzettséggel rendelkezik.
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A koznevelési intézmény munkatervében — az intézményi feladatokkal Osszhangban — meg kell
tervezni a) kozépiskola esetén 10 a kdzépszintii €s az emelt szintl érettségi vizsga €s a szakmai vizsga,
vizsgaztatd bizottsdgainak munkdjaban részt vevo, tovabba

a pedagogusok mindsitésében és az orszagos-pedagogiai szakmai ellendrzésben, a szaktanacsadoi
feladatokban kozremiikodo,

A nevelési-oktatasi intézményben ki tarthat a kabitdszer fogyasztas karos hatasaival, az internet
veszélyeivel és egyéb testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos foglalkozast?

e A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl €és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 127. /A.§ -127/D.§.A kabitdszer fogyasztas karos hatdsaival, az
internet veszélyeivel €s egyéb testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos foglalkozas tartasara
jogosult szervezetekrdl, személyekrdl és az altaluk tartando programokrol nyilvantartast vezetd szerv a
Nemzeti Népegészségiigyi €és Gyogyszerészeti kozpont

A proram nyilvantartasba vétel feltétele:

-a program a gyermeknek, tanulonak az Alaptdrvény XVI. cikk (1) bekezdésében meghatarozott
alapvetd jogait, testi, értelmi, szellemi és erkolcsi fejlodését nem veszélyezteti

-a program megfelel a célcsoport életkori sajatossagainak, c¢) a program idObeosztasa, ilitemezése
alkalmazkodik a célcsoport igényeihez, d) a program illeszkedik a Nat-ban és az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjaban rogzitett célokhoz, valamint e) a programban alkalmazott modszerek,
tartalmak ¢és technikdk megfeleld hatékonysaggal segitik a célcsoporthoz tartozokat az életkori
sajatossagoknak megfeleld ismeretanyag elsajatitasaban

- Ha a program tulajdonosa szervezet, akkor az (1) bekezdésben foglalt feltételeknek megfeleld
programot, akkor lehet nyilvantartasba venni, amennyiben a szervezet mint a program tulajdonosa és a
program kdznevelési intézményben torténd megvalositdsaban kozremiikodd személy vallalja, hogy a
program keretében, a gyermekekkel, tanuldkkal mint kozvetleniil kapcsolatba keriild személy a) a
programmal célzott koznevelési intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekek, tanuldok életkori
célcsoportjaban folytatott foglalkozés targya szerinti tevékenység tekintetében legalabb 3 éves igazolt

szakmai tapasztalattal rendelkezik,

-a  szervezettel munkaviszonyban, egészségiigyi szolgdlati jogviszonyban, kozszolgalati
jogviszonyban vagy kozalkalmazotti jogviszonyban all, vagy megbizasi, véallalkozasi vagy egyhazi
szolgalati jogviszonyban all, valamint vallalja és nyilatkozik arrél, hogy megfelel a munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény 44/A. §-aban foglalt feltételeknek, €s az ezt igazold

hatdsagi erkolesi bizonyitvanyt a program tulajdonosdnak bemutatja
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-) Ha a program tulajdonosa természetes személy és kozvetleniil kdzremiikddik a nevelési-oktatasi
intézményben a foglalkozas megtartdsaban, akkor az (1) bekezdésben foglalt feltételeknek megfeleld
programot akkor lehet nyilvantartasba venni, ha a program tulajdonosa mint természetes személy
véllalja, hogy a) megfelel a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény 44/A. §-aban foglalt
feltételeknek,

-a programmal célzott koznevelési intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekek, tanulok életkori
célcsoportjaban folytatott foglalkozas targya szerinti tevékenység tekintetében legalabb 3 éves igazolt
szakmai tapasztalattal rendelkezik

- Az NNGYK a kérelemre vonatkoz6 dontésében rendelkezik a program felhasznalhatosaganak
id6tartamarol

- A program felhasznalhatdsaganak iddtartama legfeljebb két tanévig vagy nevelési évig tarthat.

A pedagogusok elomeneteli rendszere, életpalya

A koznevelési torvény biztositja a pedagdégus-munkakdrben foglalkoztatottak szdmara a palyan vald
eldmeneteli lehetdséget. A pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott a munkakor ellatdsdhoz a
koznevelési torvényben eldirt iskolai végzettség, valamint allam 4altal elismert szakképesités,
szakképzettség, mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras keretében elnyert mindsités alapjan

- Gyakornok

— Pedagogus 1.

- Pedagogus II.

- Mesterpedagdgus

- Kutatotanar fokozatokat érheti el.

A pedagbdgus - a Gyakornok fokozatba tartozd pedagdgus kivételével - a pedagdgusmunkakdrben
toltott id6 alapjan haromévenként eggyel magasabb fizetési kategoriaba 1ép.

A pedagogust a targyév elsé napjan kell a magasabb fizetési kategdriaba besorolni. A magasabb
fizetési kategoria elérésével a haroméves varakozasi 1dé Ujra kezd6dA mindsitd vizsgara és a
mindsitési eljarasra a pedagdgus az igazgaton keresztiil a hivatalnal jelentkezik. Ha a gyakornok - a
kiilon jogszabalyban foglaltak szerint - a megismételt mindsitd vizsgan vagy a Pedagogus 1. fokozatba
besorolt pedagdgus a megismételt mindsitési eljards eredményeként ,nem felelt meg” mindsitést
kapott, kozalkalmazotti jogviszonya e torvény erejénél fogva megsziinik. Az alkalmazotti jogviszony a
mindsitd vizsga vagy a megismételt mindsitési eljaras eredményének kozlésétdl szamitott tizedik

napon sziinik meg.

A pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Puétv.)
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A nyugdijasra a 109. §-t, a szomszédos allamokban €16 magyarokrdl szol6 2001. évi LXII. torvény 1.
§ (1) bekezdése hatalya ala tartozé pedagogusokra

Puétv.20. § (6) bekezdés (6) 4 5
Az (5) bekezdés szerinti munkaltatoi intézkedést tartalmazo elektronikus dokumentum kézbesitésére a
digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatdsok nyujtasanak egyes szabalyairol szolo 2023. CIII. torvény
(a tovabbiakban: Daptv.) III. Fejezetét a (8) bekezdésben foglalt eltéréssel kell alkalmazni azzal, hogy
felhasznal6 alatt a,kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot, a digitalis szolgaltatast biztositd
szervezet alatt a munkaltatot, a fenntart6 altal gyakorolt munkaltatoi jogok tekintetében a fenntartot

kell érteni.

A pedagdogus tovabbképzés rendszere

A koznevelési intézmény igazgatdja az oktatasi nyilvantartasrol sz6l6 2018. évi LXXXIX. torvény 4. §

(2) bekezdés j) pontjaban meghatarozott pedagogus-tovabbképzési nyilvantartds adatai alapjan, a

nyilvantartas feliiletén a pedagdgus-tovabbképzés teljesitése érdekében egy nevelési, tanitasi évre
sz016 pedagdgus-tovabbképzési intézményi programot készit, melybe a gyakornoki tovabbképzésre
kotelezetteket is felveszi. A pedagdgus-tovabbképzési intézményi programot az igazgatd a tanévet

megeldzo aprilis 30-aig késziti el.

A pedagogus-tovabbképzési intézményi programban kell meghatarozni azokat a tartalmi megujito
képzéseket, amelyeken a pedagdgusnak részt kell vennie, valamint azokat a valaszthatd képzéseket,

amelyeken a pedagdgus részt kivan venni.

A pedagogus-tovabbképzési intézményi program a tanévre vonatkozoan tartalmazza azoknak a nevét,
munkakorét, akiknek a részvételét betervezték, a pedagogus-tovabbképzés megjelolését, a varhatod

tavollét idejét, a helyettesités rendjét.

A pedagogus-tovabbképzesi intézményi program elkészitésénél elonyben kell részesiteni azt, akinek a

pedagdgus-tovabbképzés kotelezd oraszdmainak teljesitéséhez rovidebb 1d6 all rendelkezésre.

Az igazgatd a pedagdgus szamara a pedagdgus tovabbképzést kovetden kiallitott tantsitvany adatait a
nyilvantartasban rogziti.

A pedagogus-tovabbképzés rendszerérol szolo 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet

- Gyakornoki tovabbképzés alkalmai 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet

A pedagogus elomeneteli rendszerben a ,,Gyakornok” fokozatba besorolt pedagogus a

gyakornoki ideje alatt egy két alkalommal gyakornoki tovabbképzést teljesit.

21


https://njt.hu/jogszabaly/2018-89-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/2018-89-00-00

419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet 6. § (2) bekezdés 6.§(2)

- A gyakornoki tovabbképzés egy, két, egyenként tizenot kreditértéki képzésen valo részvétellel
és az eloirt tanulmanyi kovetelmények teljesitésével valosul meg. Az egyik tovabbképzés a
koznevelés kozszolgalat voltaval kapcsolatos ismeretekre készit fel, a masik a pedagogus
munkakoréhez kapcsolodo, az igazgato altal megjelolt 2. melléklet szerinti képzés, amely a

nevelé-oktatéo munka soran alkalmazott tartalomszabalyozokrol szol.

A nevelotestiilet értekezletei

A nevelGtestiilet a tanév folyaman rendes ¢€s rendkiviili értekezletettarthat. A terv szerinti értekezletek
idopontjat és témajat a munkatervben maga a testiilet szabdlyozza. Ezek altaldban:

- tanévnyito és tanévzaré értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozd konferencia,

- Oszi és tavaszi nevelési értekezlet,

- félévi nevelGtestliileti értekezlet,

- tajékoztatd és munkaértekezletek (altaldban havi gyakorisaggal),

» A nevelGtestlleti értekezlet vonatkozé napirendi pontjaihoz azegyetértési vagy
véleményezési jogot gyakorld szil6i kozosségképvisel6jét meg kell hivni.

» A nevelGtestlleti értekezlet levezet6 elndki feladatait az igazgatét vagy helyettese felvéltva
lathatjak el. A jegyz6konyvet az iskolatitkar vezeti, hitelesitésre az értekezlet két
nevel6testiileti tagot valaszt.

» A nevelGtestilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszer(i sz6t6bbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi lgyeket, amelyek kapcsan titkos szavazdssal dont. A szavazatok egyenl6sége
esetén az igazgatdszavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott
iratanyagdba kerilnek.

Az intézményi tanévnyito értekezleta jogszabalyban rogzitett hataskorébentdbbek kozott:
- dont az iskolai munkatervrdl,

- véleményezi a tantargyfelosztast,

- allast foglal a tanév szervezési kérdéseiben.

- a tanitds nélkili munkanapok id6pontjardl és programjardél;

- a tanév tandran kivili foglalkozasairdl;

Az intézményi tanévzaro értekezletenazigazgato
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- elemzi és értékeli az intézmény nevelS-oktatd munkajat és javaslatot tesz a kovetkez6 tanév kiemelt
feladataira.

- elemzi, értékeli az intézményben a tanév sordn végzett nevel6-oktaté munkat,a munkatervi
feladatok végrehajtasat.

Az igazgatérendkiviili nevelGtestiileti értekezletosszehivasardl legalabb két nappal el6bbirasban vagy
hirdetményben értesiti a testlilet tagjait.

Az intézményi nevelGtestiileti értekezleten az intézmény nevelGtestiiletének minden tagjakoteles

részt venni. Ez aldl csak — alapos indok esetén — az igazgatd adhat felmentést.

4. 2. A nevelGtestiilet szakmai munkako6z6sségei
A pedagoégusok a kozds szakmai munkara, annak tervezésére, szervezésére és ellen6rzésére szakmai
munkakozdsségeket hoznak létre.

Iskolankban miikod6 szakmai munkakozosségek:

> Alsos

> FelsBs

A nevelGtestillet feladatainak atruhdazasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakoz6sségek feladatai az alabbiak:
o fejlesztik a szakmai mddszertant és az oktatdé munkat.
e szervezik a pedagogusok tovabbképzését,
o figyelemmel kisérik az igazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamogaté szakmai
vezetdk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését
e 0Osszehangoljak a kovetelményrendszert,
o felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét,
e palyazatokat és a tanulmanyi versenyeket szerveznek,
e megvalasztjdk a munkakozosség vezetdjét;
e javaslatot tesznek az igazgatdnak a munkakdzdsség vezetbjének személyére;
e segitséget nyujtanak a munkakozosség vezetSjének a munkaterv, valamint a munkakozosség
tevékenységérdl késziils elemzések, értékelések elkészitéséhez.
A szakmai munkakozosségek az iskola pedagégiai programja, munkaterve és a munkakozosség
tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykednek.

A szakmai munkak6zdsség-vezetbk

Jogallasa:
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e megbizasat a szakmai munkak6zosség kezdeményezésére az igazgatdkapja,
e a megbizas a kialakitott gyakorlat szerinti két évre szdl, és tobbszor is meghosszabbithato,
e heti két 6ra kedvezményben és munkakodzosség-vezetGi potlékban részesil.
Feladata kiil6nosen:
e az iskola vezetésének szakmai, mddszertani kérdésekben torténd segitése érdekében a
munkako6z6sség munkajanak megszervezése és irdnyitasa,
e a szakmai munkak6zosség dontési és véleményezési jogkdrébe tartozd lgyek kiemelt
kezelése,
A munkakozosség-vezetd irdnyitja a munkakdzosség tevékenységét, felel6s a szakmai munkaért,
értekezleteket hiv dssze.
e ellen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti el6rehaladdst és
annak eredményességét, hidnyossagok esetén intézkedést kezdeményez az igazgaté felé,
e Osszedllitia a pedagogiai program és munkaterv alapjan a munkak6zosség éves
munkaprogramjat, mely a munkak6zosségek éves munkaterve,
e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok
jutalmazasara, kitlintetésére.
e Az igazgatdmegbizdsara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellenérzé
munkat, tovabba oralatogatdsokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének.
e irasban értesiti a munkakozosség munkdjat sajat mikodési tertletére vonatkozéan.
e végzi a tantdrgycsoportjaval kapcsolatos palydzatok és tanulmdanyi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények hirdetését.
e nyomon kdveti a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét, sziikség esetén
intézkedést kezdeményez az igazgato felé.
e tamogatja a gyakornokok munkajat, fejleszti a munkatarsi kozosséget.
e képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetéségében, iskolan kivili szakmai férumokon.
o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakozosség tevékenységérdl a
nevelGtestiilet szamara, igény szerint az iskolavezetés részére,

e miuhelymunkat szervez, épit6 egylittm(ikodés keretében segiti az IPR megvaldsitasat.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok (PL. Integracids Pedagdgiai Rendszer megvaldsitasa)

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestilet tagjaibdl munkacsoportok

alakulhatnak a nevel6testilet vagy az igazgaté dontése alapjan.
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Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgaté hozza létre, err6l tajékoztatni kell a
nevelGtestiiletet. Tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az igazgaté bizza meg.

Az IPR megvaldsitasa soran munkacsoportok jonnek létre, évente valtozod feladatokkal és létszammal.
Az IPR menedzsment és munkacsoport a pedagdgiai program mellékletét képez6 integracids program
szerint végzi munkajat. Ebben a programban szerepel az IPR szervezeti felépitése, az ala-folé-

mellérendeltségi viszonyok, a csoport m(ikodési rendje, a kapcsolattartdsok médja.

4. 3. Az alkalmazotti k6z0sség, az alkalmazotti értekezlet
Tagjai

e Az alkalmazotti kozosséget az intézmény kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott

valamennyi dolgozé alkotja.
Véleményezési joga, 0sszehivasa

e Avéleményezési jog gyakorlasanak féruma az alkalmazotti értekezlet.

e Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével
(megsziintetésével), feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval,
koltségvetésének meghatarozdsaval és mddositasaval, az igazgatéd megbizdsaval és a megbizas
visszavonasaval 0sszefligg6é dontésekben.

e Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkodrébe tartozd fenntartédi dontések
meghozatala el6tt kell 6sszehivni. Az alkalmazotti értekezlet 6sszehivasat az alkalmazottak 30

%-a napirend megjel6lésével kezdeményezheti.

A belso kapcsolattartas altalanos rendje és formai

A nevelGtestiilet kiillonb6zd kozdsségeinek kapcsolattartasa az igazgato segitségével e kozosségek
képviseldi utjan valosul meg.

A kapcsolattartas rendszeres forumai:

értekezletek,

szakmai megbesz¢lések,

intézményi gyilések,

nyilt napok,

fogadoorak.

Ezen forumok idOpontjat az iskolai munkaterv és a neveldtestiilet havi feladatterve hatarozza meg.
Az iskolavezetéség az aktualis feladatokroél a tanariban elhelyezett hirdet6tablan, a tandari

kozlemények asztalan, valamint irdsbeli tajékoztatokon keresztiil is értesiti a neveldket.
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Az intézményi kommunikécio elsddleges szintere a kiilonb6z6 csoportok szamara osszehivott
értekezletek. Az elore jol lathatd programok, események, feladatok megbeszélése, értékelése,
feladatok kiosztasa, a munkatervben kijelolt teenddk atbeszélése ezeken a forumokon valosul meg.
A jelenléti oktatés idején ezek személyes értekezletek.

Az elére nem megtervezhetd adatszolgaltatasok, felmérések maximum délutan 16:00 oraig
kikiildhet6k e-mailen, igen indokolt esetben zart messenger csoportban.

16:00 6ra utan érkezd feladatokra nem kell reagilnia a munkatdrsaknak, ebbdl semmilyen
hatranyuk nem szarmazhat.

Halaszthatatlan, azonnali adatszolgaltatds esetén, az adott feladatot végzd vezetd, annak
megbizottja telefonon értesiti a munkatarsat a kikiildott feladatrol. Munkaidében, 8:00-16.00 6ra
kozott legalabb 2 alkalommal minden munkavéllald koteles ranézni az értesitési tar helyére. A
feladat kiosztasrol az SZMSZ-ben kijelolt feleldsségi koroknek megfeleléen minden esetben tudnia
kell a felelds vezetdnek is.

Az intézményi faliijsdgon a nagyobb I¢legzetvételii adatszolgéltatok esetén, a papiralapa
tdjékoztatast is alkalmazzuk. Nem elvdrds a munkatarsak részér6él sem, a napi teljes online
elérhetdség, s6t példamutatas tekintetében valamennyi pedagdégus mell6zi a mobiltelefonok
hasznalatat.

Az intézmény tanari szobajaban nyomtatott és digitalis formaban egyarant elérheték a
kovetkez6 dokumentumok:

— tantargyi tanmenetek

— éves munkaterv

— havi feladatterv

— egy¢éb fontos informécidkat tartalmaz6 adathordozok.

Az iskolavezetdség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:
e az iskolavezetdségi iilések utan tajékoztatjdk az iranyitdsuk ald tartozd pedagogusokat,
technikai dolgozokat az iilés oket érinté dontéseirdl, hatarozatairol
e az iranyitasuk ala tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az
igazgato és az iskolavezetdség tobbi tagja felé

e atantargyfelosztas és orarend kialakitasarol szold véleményeket €s ajanlasokat kozvetitik.
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A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idopontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
melyet jol lathatd modon kell kihelyezni a tanari szobaban (a kapcsolattartds helyszineit
valamennyi esetben az intézmény biztositja.) A belsé kapcsolattartas altalanos szabélya, hogy
kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi
pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt

képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.

Hatarozatképessége
e Az alkalmazotti értekezleten a dolgozdk legalabb 2/3-anak jelenléte sziikséges. Az alkalmazotti

értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen médon alakitja ki véleményét.

4. 4. A sziil6i k6z6sség
Az iskoldban m(kod6 szll6i szervezet a Szll6i Munkakdzosség. Dontési jogkdrébe tartoznak az
alabbiak:

e sajat szervezeti és mlkodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a szul6i munkakdzoésség elndke,

tisztségviselGi),

e aszUl6i munkakozosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl anyagi tdmogatdasok mértékének, felhasznalasimodjanak megallapitasa.

A Szil6i Munkak6zosség munkdjat az iskola tevékenységével aSzil6i Munkak6zosség patrondld tanara
koordinalja. A patrondld tanart azigazgatébizza meg egy tanév id6tartamra. A Sziil6i Munkak6zOsség
vezetGségével torténd folyamatos kapcsolattartdsért, a Szil6i Munkakozosség véleményének a
jogszabaly altal el8irt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

A dontési, véleményezési, egyetértési jogkore:

- Megvdlasztja sajat tisztségviseldit.

- Kialakitja sajat mikodési rendjét.

- Képviseli a szlil6ket és a gyermekeket a térvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében.

- Véleményezi az iskola Pedagdgiai Programjat, Hazirendjét.

- Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szlilG6kkel és a gyermekekkel kapcsolatos valamennyi

kérdésben.

4. 5. A tanulék kozosségei

4. 5. 1.A diakénkormanyzat
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A didkdnkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A DOK
tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A didkonkormanyzat véleményt
nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat sajat szervezeti és miik6dési szabdlyzata szerint
mikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasdanak modjat sajat szervezeti szabalyzata
tartalmazza.A mikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetSje biztositja a szervezet
szamara.

Azokban az Ugyekben, amelyekben a didkdnkormdanyzat véleményének kikérése kotelezd, a
didkonkormanyzat képvisel6jét a targyalasra meg kell hivni, és az el6terjesztést, valamint a meghivot —
ha a jogszabaly masként nem rendelkezik- a targyalas hatarnapjat legaldbb tizenot nappal megel6z6en
meg kell kiildeni a didkdnkormanyzat részére.

A didkonkormdnyzat szervezeti és muikodési szabdlyzatdt a didkonkormanyzat késziti el és a
nevel6testiilet hagyja jova.

Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és mikodési szabalyzatdban meghatarozottak

szerint valasztott didkdnkormdnyzati vezetd illetve az iskolai didktandcs all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkonkormanyzatot segité tanar tamogatja és fogja Ossze, akit
ezzel a feladattal — a didkkdzosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves
id6tartamra. Segit6 feladataért érakedvezményben részesiil.
A didkénkormanyzatot segit6 tandr feladatai:

e Javaslataival, tanacsaival segiti a Diakénkormanyzat munkajat.

o Kozvetlen ellen6rzési joggal rendelkezik a Didkdnkormanyzat minden tertletén.

e Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézményegységek vezetGinek és a tantestiletnek.

e Segitséget nyujt a munkakozosségeknek, diakkoroknek, csoportoknak rendezvények

lebonyolitdsaban

A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott id6ben -
didkkozgydllést tart, melynek 0&sszehivasdat a didkonkormanyzat vezet6je kezdeményezi A
didkonkormanyzat szervezeti és mlkodési szabalyzatat az intézmény belsé mikodésének szabalyai
kozott kell Grizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola szabadon hasznalhatja.
Dontési joggal rendelkezik a nevel6testiilet véleményének kikérésével:

- sajat mdkodésérdl, munkatervérdl

- tisztségviselSik megvalasztasardl

- amukodéshez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,
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- hatdaskorei gyakorlasardl
- egy tanitds nélkili munkanap programjarol
- adidkonkormanyzat tdjékoztatdsi rendszerének |étrehozasardl és miikodtetésérdl.
A didkdonkormanyzat vélemény-nyilvanitasi és javaslattételi jogkore kiterjed az Intézmény
mUikddésével és a tanuldokkal kapcsolatos valamennyi kérdésre, igy kiilonosen a kovetkezbkre:
- aziskolai SZMSZ jogszabdlyban meghatdrozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
- atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,
- azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
- aHazirend elfogadasa el6tt.
Ezen tul ki kell kérni a didkdnkormanyzat véleményét az alabbi teriileteken:
- a tanulék kozosségét érint6 kérdések meghozataldnal
- a tanuldk helyzetét elemzd, értékel6 beszamoldk elkészitéséhez, elfogadasahoz,
- palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
- az iskolai sportkor mikodési rendjének megallapitdsahoz,
- egyéb tandran kivili foglalkozdsok szervezéséhez, formadjanak és rendjének
meghatdrozasihoz,
- kdnyvtar, sportlétesitmények mikodési rendjének kidolgozasahoz,
- tanév rendjének meghatdrozdsaban és a tanuldkat érint6 programok tekintetében,
- tanulék fegyelmi tigyében,
- iskolai Uinnepségek szervezésében, az iskolai hagyomdanyGrzésben,
- az iskolai SZMSZ-ben meghatarozott Gigyekben.
A vélemények irdsos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelés. A jogszabaly
altal meghatarozott véleményeztetésen felil az intézmény nem hataroz meg olyan Ugyeket,

amelyekben a dontés el6tt kdtelezb kikérni a diakonkormanyzat véleményét.

4.5. 2.Az osztalyk6zosség

Az azonos évfolyamra jaré és kozos tanuldcsoportot alkoté tanuldk egy osztalykdzosséget hoznak
létre. Az osztalykozosségek didkjai a tandrak /foglalkozasok/ tulnyomé tobbségét az érarend szerint
kozosen latogatjak.

Az osztalykozosség, mint az intézmény didkonkormanyzatdnak legkisebb egysége, megvalasztja az

osztdly didktanacsdnak tagjait és titkarat, valamint klldottet delegdl az intézmény
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diakonkormdnyzatdnak vezetGségébe. Az osztdlykozosség élén, mint pedagogus vezet6 az

osztalyfénok all.

Az osztalyfénok feladatai és hataskore:

Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztdlyanak tanuléit, munkaja sordn
maximalis tekintettel van a személyiségfejl6dés jegyeire.

Segiti és koordindlja az osztdlyban tanité pedagdgusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly szUlGi
munkakozdsségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi el6menetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét.

MindGsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestilet elé terjeszti.
Sz(l6i értekezletet tart.

Elldatja az osztalydval kapcsolatos lgyviteli teendBket: e-napld vezetése, ellenérzése, félévi és év
végi statisztikai adatok szolgdltatasa, bizonyitvanyok megirdsa, tovabbtanuldssal kapcsolatos
adminisztracié elvégzése, hianyzasok igazolasa.

Segiti és nyomon koveti osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztdlyban végzendé ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az
iskola ifjusagvédelmi felelGsével.

Tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allé feladatokrdl, azok megolddsdara mozgésit,
kozrem(ikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, blintetésére, segélyezésére. Részt vesz az osztalyfénoki
munkako6z6sség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

Rendkivili esetekben 6rat [atogat az osztdlyban.

5. AZISKOLA KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASA

Az iskola kozosségeinek tevékenységét azigazgatd fogja Ossze. Az intézmény kozosségeinek

kapcsolattartdsdban a rendszeres és konkrét id6pontokat az intézmény éves munkaterve

tartalmazza, melynek az erre vonatkozo részét a faliujsagon ki kell fliggeszteni.

5. 1. A vezetd és a nevelGtestiilet

A nevel6testiilet kilonb6oz6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a megbizott

pedagodgus vezetlk és a valasztott képvisel6k Gtjan valdsul meg.

A kapcsolattartds rendszeres formdai:

o vezetGségi llések;
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o kiilonb6zb értekezletek;

e forumok, tanacskozdsok;
Az intézményegységek vezetGi az aktudlis feladatokrdl a tanari szobdban elhelyezett hirdetétablan,
valamint irdsbeli tajékoztatdkon keresztil értesiti a nevel6ket.
A nevelSk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy munkakori

vezetGjlk illetve valasztott képviselSik Utjan kozolhetik az igazgatdval, az iskola vezetGségével.

5. 2. A nevelG6k és a tanulok
Az intézmény egészének életérdl, az aktudlis feladatokrdl

- az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségi lilésén és a diakkozgydlésen,

- a folyosén elhelyezett hirdet6tablan keresztiil,

- valamint az osztalyf6nokok az osztalyfénoki drakon tdjékoztatjak a tanuldkat.
A tanuldt és a tanuld szileit a tanuld fejl6désérdl, egyéni haladdsardl a szaktanaroknak folyamatosan
széban és irasban tajékoztatni kell.
A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szdéban vagy irasban, kozvetlenll vagy valasztott képvisel6ik,
tisztségvisel6k utjan — az iskola igazgatdsdgahoz, az osztalyfénokikhoz, az iskola nevelGihez, a

diakdnkormanyzathoz fordulhatnak.

5. 3. A nevel6k és a sziil6k
Az intézmény egészének életérdl, az aktuadlis feladatokrol
azigazgato:

- a szUl6i munkakozosség lésén,

- az e-Kréta feliilet Uzené falan,

- a folyosdn elhelyezett hirdet6 tablan keresztil,

- az alkalmanként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztil tdjékoztatjak a szil6ket.

az osztalyfonokok, szaktanarok:

a, sziilbi értekezletek

Az osztalyok szil6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két szilGi
értekezletet tart. Ezen tul a felmerilé problémak megoldasa céljabdl az igazgatd, az osztalyfénok vagy
a szll8i munkakoézosség elndke rendkivilli sziil8i értekezletet hivhat &ssze. Osszevont sziil6i

értekezletet az igazgatéhivhat ossze.
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A sziil6i értekezletre vonatkozé szabalyok:

e Az osztalyok sziil6i kozossége szdmara a sziiloi értekezletet az osztalyfonok tartja. A sziilok a
tanév rendjérol, feladatairdl a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak tajékoztatast.

e Az intézmény a leendd tanulokozosségek sziileit a beiratkozas napjan irasban tajékoztatja a
tanév kezdetét megeldzo elso sziildi értekezletrdla tanév kezdésének zavartalansaga érdekében.

e Az Uj kozosségek és az 6tdodik osztalyosok osztalyfonokei a szeptemberi sziildi értekezleten
bemutatjak az osztalyban neveld-oktatd pedagdgusokat.

e A palyavalasztasi sziiloi értekezleten a tovabbtanulassal kapcsolatos eljarasrendrdl az igazgato
helyettesek €s a nyolcadik évfolyamos osztalyfonokok tajékoztatjak a tovabbtanulok sziileit.

e Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az igazgato, a sziildi munkakozdsség vezetdje, az
osztalyfonok a tanulokozosségben felmeriilé problémak megoldasanak ligyében.

b, fogadd 6rak

Az intézmény valamennyi pedagdgusa a munkatervben meghatirozott idépontokban fogadja a
szlloket, és szobeli tdjékoztatast ad a tanulokrol. A tanulmanyaikban jelentdsen visszaesO tanulok
sziil6jét az osztalyfonok irasban is behivja az intézményi fogaddorara.

Ha a gondviseld a munkatervben régzitett id6ponti fogadooran kiviil is taladlkozni szeretne gyermeke
pedagogusaval, telefonon vagy irdsban idépontot kell egyeztetni az érintett pedagdgussal.
Amennyiben a sziil6 a sziil6i értekezleteken €s a fogaddorakon rendszeres meghivas ellenére sem vesz
részt, az iskola értesiti az illetékes gyermekjoléti szolgalatot a sziilé torvényes kotelezettségének

elmulasztasarol.

c, értékeld esetmegbeszélések

Az IPR kompetencia alapu értékelése kapcsdn az érintett szll6k, tanuldk, szikség esetén a
gyermekvédelmi felelGs jelenlétében az integracids foglalkozast tartd nevel§ vezetésével 3 havonta
értékelést végeznek. Errél a pedagdgusoklegalabb 1 héttel el6tte tdjékoztatdst kildenek az érintett
szlil6knek.

A tanulék egyéni haladasdval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgdlnak:

- szulGi értekezletek,

- fogadoorik,

- nyilt tanitasi napok

- irdsbeli tajékoztatok a tdjékoztatd (ellen6rzd) flizetben

negyedévente értékel6 esetmegbeszélések az IPR rendszer mikodtetése keretében

A rendszeres irasbeli tajékoztatas formai és rendje
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Valamennyi pedagdgus koteles a tanulora vonatkozé minden érdemjegyet és irdsos bejegyzést az
elektronikus naploban feltiintetni.
A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatas forumai

— E-napl6

— Fogaddorak

— Sziil6i értekezletek

— Nyilt napok

— Csaladlatogatasok (sziikség esetén)
Napi, operativ kapcsolattartas modja:

Az eldre lathatd - gyermek napi iskoldba jarasaval/hianyzasaval/érkezésével/tavozasaval kapcsolatos
jelzéseket a tanitok/osztalyfonokok felé az esemény bekdvetkeztét megel6zd 24 6ran beliil, irdsos
formaban teszik meg. Ennek modja
1. KRETA feliilet,
2. lizeno flizet,
3. az osztdly kommunikicid tekintetében eldnybe részesitett digitalis csatorna, melynek
megvalasztasat, kijelolését az osztalytanitd donti el, és a tanévnyito értekezletet ismerteti a sziilokkel.
A megjelolt digitalis feliileten kiviil semmilyen egyéb csatorna nem mindsiil hivatalos jelzésnek.
(lehetséges platformok: messenger csoport, facebook csoport, ...)

Elére nem lathatdé események sordn kifejezetten siirgds esetben az osztalytanité altal megjelolt
felilleten érkezd kozléseket SOS jelzéssel latja el a sziild, melyre a tanitd/osztalyfondk a lehetd
legrovidebb idon beliil reagal (Iehetséges esetek: valtozas kovetkezik be a gyermekért érkezd felndtt
személyében, a gyermekért érkezo felnétt elére nem lathatd ok miatt késik)
Szakmai tamogatias Kkérése: a gyermek tanulméanyi eredményét-eléremenetelét igényld
megbesz¢lésekre, minden esetben, az érintett pedagogussal vald eldzetes egyeztetésre van sziikség.
Ezek a megbeszélések nem folyhatnak a napi atadas-atvétel idejében, hiszen ilyenkor a pedagdgus a
felligyeletére bizott csoport vezetését latja el. A megbeszélés személyesen vagy értekezleten zajlik,
ahol a pedagdgus munkaidején tul a felmeriilt kérdésekre szemtdl-szemben, beszélgetés formajaban
reagal. Nem megengedett ebben a téméban a messenger ilizenet vagy egyéb online feliileten vald
levelezéssel a probléma rendezése.
Tobb sziilo jelenlétét, bevonasat igényld esetek: amennyiben egy osztdlykdzosség bizonyos
csoportjat érintd nevelési, oktatasi helyzet alakul ki, minden esetben csak a személyes valamennyi
érintett részvételével érintett kommunikacio kivitelezhetd. Valamennyi fenti helyzetre igaz, hogy a
pedagégus nem Kkoteles azonnal reagalni, valaszolni, s6t kifejezetten keriilendd is, hiszen
munkavégzése, esetleges egyéb intézményi elfoglaltsdga, intézményen kiviili elfoglaltsaga és

szabadideje terhére, ez nem megengedheto.
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A 16:00 orat kovetéen érkezé jelzések a kovetkezo napon a munka felvételét kovetoen keriilnek
rendezésre. A fentiek elfogadasat a tanév eleji sziiloi értekezleten a sziiléi kdzdsség megismeri €s
elfogadja, ezt kdvetden az intézmény valamennyi pedagdgusa, és sziildi kozossége ehhez tartja magat.
Az igazgatd a munkakori leirdsban szabélyozza és varja el az intézmény dolgozoitdl a maganélet és a
szakmai munka egyensulydnak érdekében a fentiek betartdsat. Az iskolai sziildi értekezletek és
fogaddorak idopontjat az iskola foldszinti eldterében, a tanari szoba mellett elhelyezett hirdetétablan és

az iskolai honlapon ko6zz¢ kell tenni.

6. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az iskola széles korl szakmai kapcsolatot tart fenn a lakdhelyi, megyei és orszagos szakmai és
tarsadalmi szervezetekkel, valamint az egyhazakkal.
» A kils6é kapcsolatok rendszerét és szintjeit az intézmény igazgatdja hatarozza meg. Az egész

intézményt érintd lGgyekben torténd kapcsolattartas az igazgatdéfeladata.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
e aKisvardai Tankerileti Kozpont Igazgatéjaval, és annak munkatarsaival
e a Mesevar Ovodaval
e az Almafa Alapfokud MUivészetoktatasi Intézménnyel
e Magyar Allamkincstarral
e a Rétkozberencsi Gyermekekért Alapitvany kuratériumaval
e az egyhdzak képviselGivel
e aCsaladsegit6 Kozponttal és a Gyermekjoéléti Szolgalattal
o egészségligyi szakellatassal

e a Pedagdgiai Szakszolgdalatokkal.

6. 1. Kapcsolat a Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalattal:

Az intézményben 1évs gyerekek, tanuldk veszélyeztetettségének megelSzése, valamint agyermek- és
ifjusagvédelmi feladatok eredményesebb elldtdsa érdekében az igazgatdés a gyermek- és
ifjusagvédelmi felel6s rendszeres kapcsolatot tart fenn a teleplilésenm(koédd Csalddsegité és

Gyermekjoéléti Szolgalattal.
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Kapcsolattartds mddija: intézményi jelz6lap megkiildése a szolgalatnak. Az irdsos jelzés és visszajelzés

tanlgy-igazgatasi dokumentumok kozott torténé iktatdsa. Szikség szerint esetmegbeszélések az
érintett nevel6k bevonasaval, szlikség esetén csaladlatogatds a szolgdlat, a gyermekvédelmi felel&s és
az érintett pedagdgus bevondsaval.

Dokumentalds moddja: hatdrozatok és levelezés tanligy —igazgatdsi dokumentumok kozotti

nyilvantartdsa. Csaladlatogatdsrol, esetmegbeszélésrél feljegyzés, jegyz6konyv készitése, iktatdsa.

6. 2.Kapcsolat a Mesevar Ovodaval
Az IPR keretében oévoda-iskola atmenetet segité munkacsoportot miikodtet, amelynek tagjai a
munkatervben roégzitett kdz6s programok szervezésével megkdnnyitik az iskoldba kerilést a

didkoknak.

6. 3. Kapcsolat az iskolaorvossal és egyéb egészségiigyi szervekkel

A gyerekek, tanuldk egészségi allapotanak megdvdasaért az intézményegységek vezet6i rendszeres

kapcsolatot tartanakaz iskolaorvossal és egyébegészségiigyi szervekkel, melyek

segitségévelmegszervezik a rendszeres egészségligyi vizsgalatokat.

A gyerekek, tanuldk rendszeres egészségligyi felligyelete és ellatasa érdekében a fenntarté kot

megadllapodast, melynek keretében biztositja az iskola-egészségligyi ellatast, amelynek keretében a

gyerekek, tanuldk egészségiigyi allapotanak ellendrzése, szlirése torténik.

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési Torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.

(VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrdl szolé 26/1998. (IX.3.) NM rendelet szerint

végzi.Az iskolaorvos munkajanak (temezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola

igazgatodjaval.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkez6 feladatokat

e Az iskola didkjainak folyamatos egészségligyi felligyelete, a tanuldk évente egy alkalommal torténé
sz(irGvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5) bek. elGirja a
didkok rendszeres egészségligyi ellenbrzését).

e A testnevelési drakkal kapcsolatos gyodgytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba valé besorolast minden tanév elején elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka
kés6bb kovetkezett be.

e A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de diaksportkori

versenyeken indulé didkjaink sportorvosi szlirését, a fél évre érvényes igazolasok kiadasat elvégzi.
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e Végrehajtja a szikséges és esedékes véddboltasokat, ellenérzi az elrendelt jarvanylgyi intézkedések
végrehajtasat.

e SilrgG6sségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a tanuldk egészségligyi allapotardl tanliskodd dokumentumok vezetésérdl, a védénd
kozrem(ikodésével rendszeresen ellenérzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt
vegyenek.

A szlrdvizsgalatok keretében minden évben elvégzi az iskolai fogorvos minden tanuld fogaszati

szlirését Utemezett id6beosztds alapjan. Ehhez szlikséges adatokat az iskolai fogorvos rendelkezésére

bocsatja az intézmény.

Az iskolai védéné feladatai

e A védén6 munkdjanak végzése soran egylttmikodik az iskolaorvossal. ElGsegiti az iskolaorvos
munkajat, a szlikséges szlrdvizsgalatok (itemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi
allapotanak alakulasat, az elGirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket. Elvégzi a szlir6vizsgalatokat
megel6z6 ellenérz6 méréseket (vérnyomads, testsuly, magassag, hallasvizsgélat stb.).

e A véddénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdjaval.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségnevel6 munkat, osztalyfénoki dérakat,
el6adasokat tart az osztalyfénokkel egylttm(ikddve.

e Kapcsolatot tart a segits intézményekkel (Gyermekjoéléti Szolgalat, stb.).

A kotelez6 orvosi vizsgdlatok, véd6oltasok id6pontjat ugy kell osztdlyonként megszervezni, hogy az a

tanitast a lehet6 legkisebb mértékben zavarja. A sz(ir6vizsgalatok idejére az iskola nevelGi

felligyeletet biztosit. Az orvosi vizsgalatok id6pontjat a védéné telefonon jelzi a kapcsolattartdssal
megbizott vezet6 helyettes szdmdra. Az osztalyfénokoket - akiknek gondoskodniuk kell arrél, hogy
osztdlyuk tanuléi az orvosi vizsgdlatokon megjelenjenek - az érintett igazgatd-helyettes tajékoztatja

az aktualis egészségligyi ellatasrol.

6. 4.Gyermekvédelmi felelGs

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megelGzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény 0Osszes dolgozdjanak
alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezet6je a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 69.§
(2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi felelGst biz meg a
feladatok koordinaldsaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs kapcsolatot tart fenn a fenntarté altal
m(ikodtetett Gyermekjoléti Szolgdlat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez

kapcsolddo feladatokat elldtd mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal.
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6.5.Pedagdgiai Szakszolgalat

Evek 6ta kapcsolatot tartunk a Pedagdgiai Szakszolgalati munkatarsaival. A logopédiai, pszicholdgiai,
fejleszt6pedagdgiai és gydgytorna ellatds keretében tanuldinkat a Szakszolgdlat munkatarsai fejlesztik-
lehet6ség szerint. A heti id6beosztdst minden év szeptember 15-ig — egyeztetve a szakemberekkel-
koteles az igazgatd-helyettes elkésziteni és errél az érintett tanuldkat és szil6ket folyamatosan

tajékoztatni.

6.6.Kapcsolat az egyhazakkal

A koznevelési torvény szellemének, rendelkezésének megfelel6en nyitottak vagyunk a torténelmi
egyhdazak altal igényelt hitoktatas elGsegitésére:

- a szlilSk, illetve gyerekek, tanuldk igénye alapjan helyiséget biztositunk a hitoktatasra;

- az intézmény tanitasi draihoz, munkarendjéhez igazitva év elején egyeztetés alapjan keril kiirdsra

foglalkozasok heti rendje.

6.7. Intézményi Tanacs miikodése, kapcsolattartas formdja

Az intézményi tandcs a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziil6k, a nevelbtestiilet, az
intézmény székhelye szerinti telepilési 6nkormanyzat képvisel6ibdl alakult egyeztetd forum, mely a
nevelési-oktatasi intézmény mikddését érinté valamennyi Iényeges kérdésben véleménynyilvanitasi
joggal rendelkezik a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az iskola intézményi tandccsal vald kapcsolattartasdért az igazgato a felelGs.

Az intézményi tanacsot az Ugyrendjében megnevezett tisztségvisel6je illetve tagja képviseli az
iskolaval valé kapcsolattartas soran. Az igazgatd félévenként egy alkalommal beszamol az intézményi
tanacsnak az iskola mikodésérél.

Az intézményi tanacs elndke szamara az igazgatd a tanév rendjérél szélé miniszteri rendeletben
meghatdrozott hataridén belll elkildi a nevelGtestiilet félévi és a tanévi pedagdgiai munkajanak
hatékonysagardl szold elemzését elvégzé nevelbtestiileti értekezletrdl készitett jegyzGkonyvet. Az
intézményi tanacs képviselSit meg kell hivni a tanévzaro értekezletre.

Szlikséges esetben az intézményi tanacs képvisel6je az iskolavezet6ség, valamint a nevel6testiilet

értekezleteire is meghivhatd.

7. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESI RENDJE
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A belsé ellendrzés célja

A pedagdgiai munka belsO ellendrzésének rendszere atfogja az iskolai neveld-oktatdé munka egészét.
Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltarasat, mutasson ra a hianyossagok poétlasara, erdsitse
meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 modszerek népszerisitéséhez, fokozva ezzel a munka
hatékonysagat.

A belso ellenérzés szervezése

A folyamatos bels6 ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkodéséért az iskola igazgatoje felelds. Az
ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok iitemezik a pedagdgiai program és az éves munkaterv
alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre kerild teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat
elokészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien, illetve az ellenérzés

természetének megfelelden, bejelentés nélkiilis sor keriilhet az ellendrzésre.

Az ellenérzést végzok kore

A belso ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:
— igazgatd

— igazgato helyettesek

— munkakozdsség-vezetok

— osztalyfonokok sajat szaktargyaik teriiletén, illetve osztalyukon beliil,

Az ellenérzést végzoknek sajat felelosi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és

beszamolasi kitelezettséggel tartoznak az igazgato felé.

Az ellendrzés teriiletei

A belsé ellendrzés az alabbi teriiletekre terjed ki:

— pedagdgiai, szervezési, taniigy-igazgatasi feladatok

— id6szakos, allando, kiemelt €s specialis tevékenységek kore

— adminisztracios munkavégzés

— tanorék, egyéb foglalkozdsok, megbeszélések, irasos dokumentumok, tanuldi produktumok, mérések,

értékelések.

Az ellendrzés formai

— Oraellendrzés

— Egyéb foglalkozasok ellendrzése

— Beszamoltatas

— Eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések
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— Helyszini ellendrzések

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

A szakértdi értékelés alapjan az intézmény igazgatdja az intézményellendrzés lezarasat kovetd
negyvendt napon belill 6t évre szO0lo intézkedési tervet készit, amelyben kijeloli az intézmény
pedagogiai-szakmai munkdja fejlesztésének feladatait. Az intézkedési tervet a nevelbtestiilet az
intézményellenorzés szakértdi értékelésének 147. § (9) bekezdése szerinti rogzitésétdl szamitott hatvan
napon beliil hagyja jova.

Az intézkedési tervet az intézmény igazgatoja kiildi meg a fenntartd szamara jovahagyasra. A fenntarto
jovéhagyasat kovetden az intézkedési tervet az érintett intézmény igazgatdja a jovahagyast kdvetden

haladéktalanul feltolti a hivatal altal miikodtetett informatikai tAmogaté rendszerbe.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezGen
szabdlyozza az alabbi feladatkort ellatdé vezetSk és pedagdgusok pedagdgiai és egyéb természet(i
ellendérzési kotelezettségeit:

e azigazgatdhelyettes,

e amunkako6zosség-vezetok,

e az osztalyfénokok,

e apedagdgusok.
A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ald kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Grizni. Az igazgatdhelyettes és a munkakozOsség-vezetGk elsGsorban
munkakori leirasuk, tovabba azigazgatd utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt
vesznek az ellen6rzési feladatokban. Az intézmény vezet6ségének tagjai és a munkatervben a
pedagdgus teljesitményértékelésben valé kdozremlikodéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén —
az igazgatdkllon megbizasara — ellen6rzési feladatokat is ellathatnak. A rdjuk bizott ellenérzési

feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.

7.1. A belsé ellenérzés kovetelményei:
- segitse az oktatas hatékonysagat;
- atantervi kdvetelmények alapjan kérje szdmon az eredményeket a pedagdgusoktol;
- segitse elG, hogy szakmai és gazdasagi szempontbdl egyarant a legésszer(ibb megoldasok
szilessenek;
- segitse a belsé rend, a tisztasag és a tarsadalmi tulajdon védelmét;

- legyen a fegyelmezett munkavégzés megvaldsitasanak eszkoze;
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tdmogassa az el6remutatd kezdeményezéseket, de tarja fel a helytelen, megalapozatlan
intézkedéseket, a tévedéseket és hibakat is, s ezzel jaruljon hozza kijavitasukhoz;

- segitse a vezetGi utasitasok végrehajtasat;

- jaruljon hozzd a szabdlytalansagok megel6zéséhez és a gazdalkodasi fegyelem

javitasahoz!

7.2.A pedagdgiai, szervezési, tanlgy igazgatasi és gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat

rendszeresen, a munkatervben megjelolt specialis ellen6rzéseket id6szakonként kell vizsgdlni. Az

ellenérzés formai:

- Oraldtogatas

- foglalkozasok latogatasa

- beszamoltatas

- eredményvizsgalat, felmérés

- munkadokumentumok ellenérzése

- helyszini ellen6rzések

7. 3. Az intézményben folyo belsé ellen6rzésre vonatkozé szabalyok

Az iskolai belsé ellendrzés feladatai:

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabdlyokban, az iskola pedagdgiai programjaban és
egyéb belss szabalyzataiban elGirt) mikodését;

segitse el6 az intézményben folyd nevel6 és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat;
segitse el§ az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

az iskola vezetGsége szamdara megfelel6 mennyiségli informaciét szolgdltasson a dolgozdk
munkavégzésérdl;

feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozdk szamdra a szakmai (pedagodgiai) és jogi
elGirasoktdl, kovetelményektsl vald eltérést, illetve megelGzze azt, szolgaltasson megfelel
szamu adatot és tényt az intézmény mikodésével kapcsolatos bels§ és kiils6 értékelések

elkészitéséhez.

7. 4. A belsé ellen6rzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

A belsé ellen6rzést végz8 dolgozo jogosult:

e azellenérzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;
e az ellenérzéshez kapcsolédd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl masolatot
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késziteni;

e azellen6rzott dolgozd munkavégzését el6zetes bejelentés nélkil figyelemmel kisérni;

o azellendrzott dolgozotdl irdsban vagy széban felvilagositast kérni.

A belsé ellen6rzést végzd dolgozd koteles:

e az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabdlyokban és az iskola bels6 szabalyzataiban foglalt
el6irasoknak megfeleléen eljarni;

e azellenbrzés soran tudomdsara jutott hivatali titkot megérizni;

e az észlelt hianyossagokat irdsban vagy széban kozolni az ellen6rzott dolgozdkkal és a sajat,
illetve az ellenérzott dolgozdk kdzvetlen felettesével,

e hidnyossagok feltarasa esetén az ellenérzést a kozvetlen felettesétél kapott utasitas

szerint id6ben megismételni.

7. 5. Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
Az ellendrzott dolgozo jogosult:
o azellen6rzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
e az ellen6rzés modjara és megallapitdsara vonatkozdan irasban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellenGrzést végz6 kdzvetlen feletteséhez.
Az ellen6rzott dolgozd koteles:
o az ellen6rzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellen6rzéssel Osszefligg6 kéréseit
teljesiteni;

e afeltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

7. 6. A belsé ellendrzést végzo dolgozo feladatai:

o Az ellen6rzést végz6 dolgozo a belss ellenbrzést koteles a jogszabdalyokban, az iskola belsé
szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellenérzési tervben elGirtak szerint a
tanév soran folyamatosan végezni.

e Az ellen6rzések teljesitésér6l, az ellen6rzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tdjékoztatnia kell.

Az ellenGrzés tényét és megdllapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az ellen6rzést
végz6, illetve az ellenbrzott, vagy annak felettese) kéri.

e Hidnyossagok feltardsa esetén az ellen6rzést végzének:

o a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérz6tt dolgozé figyelmét;

o a hidnyossagok megsziintetését Ujra ellendriznie kell.
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7. 7. A belsé ellendrzésre jogosult dolgozdk és kiemelt ellendrzési feladataik:

e Igazgaté:
o ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
o ellendrzi az iskola 6sszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodasi, tgyviteli és technikai
jellegl munkajat;
o ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyok megtartdsat;
o elkésziti az intézmény belsé ellenérzési szabalyzatat;
o Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenérzési tervet;
o felliigyeletet gyakorol a bels6 ellen8rzés egész rendszere és miikodése felett.

o Igazgatdhelyettes:

O

folyamatosan ellenérzi a hozza beosztott dolgozdk nevelS-oktatd és Ugyviteli munkajat,
ennek soran kilondsen:

= aszakmai munkakozosségek vezetSinek tevékenységét;

= a pedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;

= a pedagdgusok adminisztraciés munkajat;

= a pedagodgusok nevel6-oktatd munkdjanak modszereit és eredményességét;

= agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

e Munkakozosség-vezetdk:

O

(@)

(@)

folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakdzosségbe tartozé pedagdgusok nevel§-oktatd
munkajat, ennek sordn kiilonosen:
a pedagoégusok tervez6 munkdjat, a tanmeneteket;

a nevel6 és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozdi kozil barkit meghatarozott céllal és

jogkorrel felruhazva belsé ellen6rzési feladat elvégzésére kijelolni.

Az egyes tanévekre vonatkozé ellenérzési feladatokat, ezek litemezését, az ellen6rzést végzé, illetve az

ellen6rzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd belsé ellenérzési terv hatarozza meg.

A belsd ellenGrzési terv elkészitéséért az igazgatd a felels.

7. 8. A pedagdgiai (neveld és oktatd) munka belsé ellenérzése

A pedagdgiai (nevel6 és oktatd) munka belsé ellenérzésének feladatai:

biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszer( (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv, a

kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint elGirt) mikodését,

42



segitse el6 az intézményben folyd nevels és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat,
az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségl informaciét szolgdltasson a pedagdgusok
munkavégzésérdl,

szolgaltasson megfelel§ szamu adatot és tényt az intézmény nevel8-oktatdmunkajaval

kapcsolatos bels6 és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

A neveld és oktaté munka belsé ellen6rzésére jogosult dolgozdk:

igazgato,
igazgatdhelyettes,

munkakozosség-vezetdk,

Kiemelt ellen6rzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsé ellendrzése soran:

a pedagégusok munkafegyelme.

a tanorak, tandran kiviili foglalkozdsok pontos megtartasa,

a nevel6-oktatéd munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

a tandr-diak kapcsolat, a tanuléi személyiség tiszteletben tartdsa,

a neveld és oktaté munka szinvonala a tanitdsi rakon:

az Orara torténd elGzetes felkésziilés, tervezés,

a tanitasi ora felépitése és szervezése,

a tanitdsi 6ran alkalmazott médszerek,

a tanuldék munkdja és magatartdsa, valamint a pedagégus egyénisége, magatartasa a tanitasi
oran,

az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

(A tanitasi 6rdk elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakdzosségek javaslata
alapjan az iskola vezetdsége hatarozza meg.)

a tandran kivili nevel6munka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kozosségformalas.

8. AZISKOLA MUKODESI RENDJE

8.1. A miik6dés rendje, nyitvatartas
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= Az iskola épllete szorgalmi id6ben hétf6tdl péntekig reggel 7 6ratdl délutan 18.00 6raig tart
nyitva. Az iskola vezetGjével tortént elGzetes egyeztetés alapjan az épllet ettdl eltéré
idépontban, is nyitva tarthat.
= Szorgalmiid6ben hétf6t6l péntekig a nyitva tartds idején belll reggel 7 és délutan 18 kozott az
iskola igazgatdnak vagy helyettesének az iskoldban kell tartézkodnia.
= A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezets beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tavozo
vezet§ utan az esetleges foglalkozast tartd pedagégus felel6s az iskola miikodésének
rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a szlikségessé vald intézkedések megtételére.
8.2. A vezetdk intézményben valé tartézkodasanak rendje, a vezet6k akadalyoztatdsa esetén a
helyettesités rendje
Az intézmény vezetGje vagy helyettese az intézményben kell tartézkodnia abban az id6szakban,
vannak. Amennyiben azigazgatévagy helyettese kozil rendkivili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik
sem tud az iskolaban tartdzkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a munkakozosség
vezet6k kozil kell megbizni valakit. (felsés, alsos munkakdzosség-vezet6k). A megbizast a dolgozok

tudomasara kell hozni.

A nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet
modositasai:

-229/2012. (VIIL. 28.) A miitkodésben veszélyeztetett koznevelési intézményre vonatkozo szabalyok

- A mukodésben veszélyeztetett koznevelési intézményre vonatkozd szabalyok 36/A. §18 (1) Az Nkt.
89/B. §-a szerinti veszélyeztetettség idOtartama alatt a fenntartd és a fenntartdi jogokat gyakorld
tankeriileti kozpont a 37/C. és 37/D. § szerinti kérelmeket, valamint a 37/L. § szerinti elszamolast nem
nyujthatja be.

A kincstar fenntartd székhelye szerint illetékes teriileti igazgatdésaga a veszélyeztetettség
megallapitasat kovetd honap elsé napjatol — a veszélyeztetettség megallapitasat megel6z6 oktdber 1-jei
intézményi létszamadatok szerint — a targyévi koltségvetési torvény alapjan allapitja meg a fenntartot
megilletd tamogatast.

- A kincstér fenntartod székhelye szerint illetékes tertileti igazgatosaga a veszélyeztetettség targyéveében
a (2) bekezdés szerinti létszamadatok alapjan hivatalbol allapitja meg a tdmogatast. A fenntartd a

veszélyeztetettség megsziinésérdl szolo értesitést kovetd hatvan napon beliil szamol el a tAmogatéssal.

A koznevelési intézményben ideiglenes védelemre jogosult tanuldk fejlesztésének nevelés-

oktatasanak megvaldsitasara vonatkozo szabalyok
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A nemzetiségi Onkormanyzati, az egyhdzi és magan koznevelési intézmény fenntartdja részére az
ideiglenes védelemre jogosult tanulok  fejlesztésének, nevelésének-oktatdsanak megvaldsitasara
havonta 130 000 forint/hd/tanul6 fajlagos 6sszeg keriil megéllapitasra.

- A kiegészitd tdmogatas akkor illeti meg a fenntartot, ha a tanitasi évben a tanuld szamara az adott
hoénapban az alapellatason feliil heti 6t 6ra egyéni felkészitést biztositott.

-A kiegészitd tamogatas igénylése, elszamolasa soran, ha egy tanuld nem a teljes honapban részesiil
nevelésben- oktatisban, egy tizedes szamra kerekitve kell megallapitani az adott havi tanuloi
atlaglétszamot.

- A fenntartd egy tanuld utan a kiegészitd tamogatast a tanitasi év idészakaban, tanulonként legfeljebb
10 hoénapig veheti igénybe. A fenntartd a kiegészitd tamogatast — a 37/C. § (1) bekezdésében
foglaltaktol eltéréen — havonta, az egyéni felkészitést kdvetd honap 6todik napjaig igényelheti az
Igazgatosagtol az altala fenntartott kdznevelési intézménnyel jogviszonyban all6, az adott honapban
egyéni felkészitésben részesitett tanulok (3) bekezdés szerinti atlaglétszdma alapjan.

- A fenntart6 a kiegészitd tdmogatas iranti kérelem benytjtasakor igazolja, hogy az altala fenntartott
koznevelési intézménnyel a tanuld jogviszonyban all.

-A kiegészitd tamogatas iranti igény elbirdlasanak tligyintézési hatarideje tiz nap. Az Igazgatdsag a
kérelemnek jogszerii hallgatassal is helyt adhat.

- A fenntartét megilletd kiegészitdé tdmogatast havonta utdlag, az igénylést kovetd honap hetedik
napjaig kell folyositani. Az oktdéber-december havi timogatasokat egy 0sszegben, december honapban
kell folyositani.

-A kiegészitd tamogatés elszamolasara, ellendrzésére ¢és visszafizetésére a I1I/A. Fejezet rendelkezéseit
kell alkalmazni. A fenntartdo a kiegészitd tdmogatasra vonatkozd igényét a targyévre vonatkozd

elszamolas keretében is érvényesitheti.

E rendeletnek az Ukrajna teriiletén fennalld6 fegyveres konfliktusra tekintettel kihirdetett
veszélyhelyzet soran kiadott egyes veszélyhelyzeti kormanyrendeleti szabalyok kivezetésérdl szolod
196/2025. (VII. 8.) Korm. rendeletaltal megallapitott a mar folyamatban 1évo, veszélyeztetett statuszu
koznevelési intézmények tekintetében is alkalmazni kell, azzal, hogy a kincstar fenntarté székhelye
szerint illetékes teriileti igazgatosaga a fenntarto altal 2023. janudr 31-ig benyujtott és a 37/C. § (4)
bekezdése szerint junius 30-ig mddositott kérelmében szerepld 1étszamadatok figyelembevételével, az
intézményenként rogzitett gyermek-, tanulolétszam ardnydban — a koznevelésért felelds miniszter
eltérd rendelkezése hianyaban — folyositja a timogatast.

- E rendeletnek a Modrl. altal megéllapitott 37/T. §-at a kdznevelési és szakképzd intézményben

ideiglenes védelemre jogosult tanulok fejlesztésének, nevelésének-oktatasanak megvalositasa
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érdekében sziikséges finanszirozasrél szolo 299/2022. (VIIL. 9.) Korm. rendelet [a tovabbiakban:
299/2022. (VII. Korm. rendelet] alapjan megallapitott kiegészitd tdmogatdsokra is alkalmazni kell,
azzal, hogy a 299/2022. (VIIL. 9.) Korm. rendelet szerint megallapitott kiegészitdé tamogatast ugy kell

tekinteni, hogy e rendelet szerint keriilt megallapitasra.

8.3. A pedagogusok munkarendje

Az intézményben dolgoz6 pedagdégusok munkaideje kotott és kotetlen munkaidébdl all. A kotott
munkaidd nevelési-oktatasi feladatokkal lekotott és le nem kotott munkaidorészekbol all, melynek
tartalmat az iskola igazgatdje hatdrozza meg az egyedi munkakori leirds fiiggelékében rogzitettek
szerint.

A tanulokkal valo kozvetlen foglalkozasok tartalmat a tantargyfelosztas — €s az annak alapjan készitett
— Oorarend hatarozza meg. A pedagogusok napi munkarendjét, ezen beliil a feliigyeleti és a
helyettesitési rendet az igazgato, illetve az igazgatohelyettesek (a tovabbiakban egyiitt: iskolavezetés)
allapitjdk meg. A tényleges napi munkabeosztasok Osszeallitasanal figyelembe kell venni a
munkakdzosség-vezetoknek, tovabba a kdzalkalmazotti tandcsnak a javaslatait a tanorakra és az egyéb
foglalkozasokra elkészitett 6ra- és foglalkozasi rend, valamint az tigyeleti beosztas fiiggvényében

Az intézmény pedagdgusai — a junius hdénap kivételével — heti 40 6rds munkaidbkeretben végzik
munkajukat. A heti munkaidGkeret els6 napja (ellenkez6 irdsos hirdetmény hianyaban) mindenkor a
hét els6é munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Szombati és vasarnapi napokon
munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza

legaldbb 4 éra, de nem haladhatja meg a 12 érét.

A pedagdgusok munkaidejének kitoltése:

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelez6é 6rakbdl, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval vagy
a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatdnak megfelel6 foglalkozdssal 0Osszefliggé feladatok
ellatdsahoz sziikséges id6bél all. A pedagdgus-munkakorben dolgozék munkaideje tehat két részre
oszlik:

a) a neveléssel oktatassal lekotott ora
b) a neveléssel-oktatassal le nem kotott ora
A kotelez6 éraszamban ellatott feladatok az alabbiak
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b) a munkak6zOsség-vezetGi feladatok ellatdsa,
c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,
d) napkozis feladatok ellatdsa,

e) iskolai sportkori foglalkozasok,
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f) szakkorok vezetése,

g) differencidlt képességfejleszté6 foglalkozdsok (integracidos foglalkozds, tehetséggondozas,
felzarkdztatas, el6készitbk stb.),

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagdgusok kotelez6 éraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolédd

el6készité és befejezé tevékenység idGtartama is. EI6készit6 és befejez6 tevékenységnek szamit a

tanitasi oOra elGkészitése, adminisztracidés feladatok, az osztalyzatok beirdsa, tanuldkkal vald

megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért akételezé oraszam keretébenelldtott feladatokra

forditanddé munkaidétordnként 60 perc id6tartammal kell szamitdsba venni.

A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kdvetkez6k

a) atanitasi orakra vald felkésziilés,

b) atanulék dolgozatainak javitasa,

c) atanulék munkdjanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi drak dokumentalasa, az elmaradd és a helyettesitett 6rak vezetése,

e) kisérletek 6sszeallitasa,

f) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszedllitasa és értékelése,

g) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

h) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

i) felligyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

j) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

k) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-vezet6i) ellatasa,

[) azifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatdsa,

m) szilGi értekezletek, fogadddérdk megtartdsa,

n) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

0) részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

p) atanuldk felligyelete drakozi sziinetekben és ebédeléskor,

g) tanulmanyi kirdnduldsok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése,

r) iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

s) részvétel a munkakodzosségi értekezleteken,

t) tanitas nélkili munkanapon az igazgatd altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

u) részvétel az intézmény bels6 szakmai ellenérzésében,

v) iskolai dokumentumok készitésében, fellilvizsgalatdban vald kdzrem(ikodés,

w) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,
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x) osztalytermek rendben tartasa és dekordcidjanak kialakitasa.

Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos elGirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet azigazgatévagy az
igazgatd-helyettes dllapitja meg az intézmény drarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztdsok  Osszedllitdsandl az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
m(ikodésének biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezet&ségének
tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagdgus koteles10 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztdsa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.
A pedagdgus a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap,
de legkésébb az adott munkanapon 7.20 érdig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének
vagy helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezet6je helyettesitésérdl intézkedhessen.
A hianyzé pedagdgus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hidanyzasanak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akaddlyoztatdsa esetén a helyettesit6é
tanar biztosithassa a tanuldk szamara a tanmenet szerinti el6rehaladast. A tappénzes
papirokat legkés6bb a tappénz utolsé napjat kévet6 3. munkanapon le kell adni az
iskolatitkarnak.

Rendkivili esetben a pedagdégus az igazgatotdl vagy az igazgatd-helyettest6l kérhet
engedélyt legalabb két nappal el6bb a tanitasi éra (foglalkozas) elhagydsara, a tanmenettdl
eltéré tartalmu tanitdsi 6ra (foglalkozds) megtartasara. A tanitasi 6rdk (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatd-helyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetGség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 pedagdgust legalabb egy nappal a
tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa el6tt biztdk meg, Ugy koteles a tanmenet szerint
elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagdgusok szamdara — a kotelez6 draszamon feliili — a nevel6—oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgaté
adja az igazgatdhelyettes és a munkakozosség-vezetSk javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagbégus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen

osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszerld osztalyzatokon kivil
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visszajelzéseket adjon el6rehaladdsuk mértékérél, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzend6 feladatokrol.

e Puétv. 80. § (2) bekezdés e) pontja

e — a koznevelési intézményben foglalkoztatott az alabbi feladatok ellatasaval megbizott —
pedagdgus szamara a nevelés oktatassal lek6tott munkaido terhére kell elrendelni

e a) heti egy oOra idbétartamban a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezOdésének segitéseével Osszefliggd feladatok végrehajtasat,

e b) heti két ora id6tartamban az — osztalyfénoki oran feliill — osztalyfonoki, kollégiumi
tanuldcsoport vezetdi munkaval 6sszefliggd tevékenyseéget,

e ¢) heti két 6ra idétartamban a munkakozosség-vezetéssel, tanszakvezetéssel Osszefiiggd
feladatokat,

e d)az a)—c) pontban foglalt tobb feladat ellatasa esetén osszesen legfeljebb heti négy orat,

e ¢) * az a)-d) pontban foglaltakon feliil heti egy, tobb tevékenység ellatdsa esetén dsszesen
legfeljebb heti kettd ora iddtartamban ea) a gyakornok mentoralasat,

e ¢b) nem gyakorlo kdznevelési intézményben a pedagogusjeldltek mentoralasat, illetve

e cc) a teljesitményértékelési fejlesztési eszkozként meghatarozott pedagdégusmentoralast.

8.4. Az intézmény nem pedagdgus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallaldk munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az
intézmény zavartalan mikodése érdekében az igazgatddllapitja meg. Munkakori leirdsukat az
igazgatokésziti el. A torvényes munkaid6 és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi
tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatdsdra, és a
munkavallalék szabadsdgdnak kiadasdra. A nem pedagégus munkakérben foglalkoztatottak
munkarendjét azigazgatohatarozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az igazgato szébeli vagy
irdsos utasitasaval torténik.

A nevelé-oktatOmunkat kozvetleniil segité alkalmazottunk:

- 1 16 iskolatotkar

s 7 o 7
/////
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szerint / Hazirendben szabalyozva/. Rendkiviili esetben az igazgato roviditett 6rak tartasat rendelheti
A tanuldszobai csoport munkarendje a délel6tti tanitdsi 6rak végeztével a csoportba jard tanuldk
6rarendjéhez igazodva kezd6dik és 16 oraig tart.
Az iskoldban reggel 7 6ra 30 perctdl a tanitas kezdetéig és az orakozi sziinetekben tandari lgyelet
m(ikddik. Az un. atmeneti id6ben a felligyelettel megbizott nevel6k ligyelnek a megszabott rend
szerint. Az Uigyeletes nevel6 koteles a rabizott éplletrészben a hazirend alapjan a tanuldk
magatartdsat, az éplletek rendjének, tisztasaganak megébrzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartdsat ellendrizni.
Az iskolaban egyidejlleg 3 f6 Ugyeletes nevel§ kerll beosztasra. Az egyes lgyeletes nevelGk
felelGsségi terlilete az aldbbi épliletrészekre terjed ki:

e FG éplilet 1. emelet

o FG éplilet foldszint

A szlinetekben a sportpalya felligyeletét is biztositani kell a tanuldk udvaron tartézkodasa alatt

A tanuld a tanitdsi id6 alatt csak a sziil6 személyes, vagy irdsbeli kérésére, az osztalyfénoke (tavolléte
esetén az igazgatdvagy helyettese), illetve a részére orat tartd szaktanar irdsos engedélyével
hagyhatja el az iskola éplletét. Rendkivili esetben — sziilGi kérés hianyaban — az iskola elhagydsara
csak azigazgatdévagy a helyettes adhat engedélyt.

A tanéran kivili foglalkozasokat 13.30 6ratdl 16.00 oraig, vagyis a délutani nyitva tartas végéig kell
megszervezni. Ett6l eltérni csak az igazgatdbeleegyezésével lehet.

Szorgalmi id6ben a nevel8i és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 8
Ora és 16 6ra kozott, tanuldk szamara nagysziinetben.

Az iskola a tanitasi szinetekben a hivatalos lgyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart nyitva.
Az Ugyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése el6tt a sziildk, a
tanuldk, és a nevel6k tudomadsara hozza. A nyari sziinetben az irodai Ugyeletet hetente kell

megszervezni.

8.5. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje
A tanulok intézményben valo benntartézkodas rendje
Az intézmény ezzel megbizott alkalmazottja az iskolavezetés altal kijelolt helyiségben

fogadja a tanulokat, és felligyeli Oket. Ezutdn a tanulok megkezdik napi tandrai feladataik

50



teljesitését a hazirendben foglaltaknak megfelelden. A tantermekben a tanulok csak pedagogus
vagy pedagogiai asszisztens feliigyeletével tartozkodhatnak. A kulcsokat minden neveld az
iskolavezetés rendelkezése szerint koteles kezelni, illetve elhelyezni.

Az 6rakozi sziinetek idején a tanulok a folyosdkon, eléterekben tartézkodnak, ahol
feliigyeletiiket az intézmény erre kijelolt alkalmazottai gyakoroljak. Az alsés osztalyok az
tanitok feliigyeletével az osztalytermiikben is tartdzkodhatnak az 6rakozi sziinetekben. Jo id6
esetén a sziinetekben a tanuldk — pedagogus feliigyelet mellett — az udvaron tartdzkodhatnak.
A hatalyban 1év0 koznevelési torvény szerint az altalanos iskoldban a nevelés-oktatast a
délelotti és a délutani tanitasi idészakban olyan médon kell megoldani, hogy a foglalkozéasok
legalabb 16 oraig tartsanak.

A sziinetek és az iskoldba vald érkezés, illetve az iskolabdl valo tdvozasrendjét a hazirend
szabalyozza. A tanitédsi id6 végeztével a napkozis és tanuldszobds, tovabba iskolaétkeztetésben
részesiilo tanuldkat a feliigyeld tanarok fogadjak, s feliigyelik a rendet az ebédlében és az
eléterekben. Utolséd tandra, illetve foglalkozas utan a pedagoégusok segitségével a tovabbi
foglalkozasokon részt nem vevd tanulokat a kapuhoz valo lekisérésiiket kovetden
hazaengedik. Az egyéb foglalkozasokra érkezé tanulok a foldszinti el6térben varjak meg a
foglalkozast tartd neveldt. A napkozis és tanuldszobas tanulok 16 orakor (kivételes esetben
szllo1 keérésre ettdl az idoponttol eltérd idoben, legkésdbb 17.00 orakor) hagyjak el az iskola
épiiletét. Egyéb mas esetben tanulo csak irasos igazgatoi engedéllyel tdvozhat a foglalkozasi
1d6 alatt az iskolabol.

Neveloi feliigyelet nélkiil az iskola épiiletében — sem a folyosokon, sem egyéb mas

helyiségekben — vagy az udvaron tanul6é nem tartéozkodhat.

Az alkalmazottak intézményben valé benntartozkodasanak rendje

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottainak az intézményben valé benntartézkodasi
rendjét foglalkoztatdsuk mértékének aranyadban a munkakori leirasukban foglalt feladataik
jellege hatarozza meg. A pedagoégusok munkaidejiik kotott részét az iskolavezetés altal
meghatarozottak szerint az intézményben, illetve az intézményen kiviili foglalkozéasok
helyszinén kotelesek tolteni. A nevel6 a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidejét a
tanulokkal vald kozvetlen foglalkozasok megtartasaval tolti az igazgatd altal a munkakdri
leirdas fliggelékében meghatarozott idOkeretben, a tantargyfelosztds alapjan az 6rarendben
részletesen megjeldltek (foglalkozas/tandra helye, pontos idObeosztdsa stb.) szerint. Ettdl
eltérni kizarolag az igazgatd eldzetes engedélyével lehet.

A pedagogus kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a neveld-

oktatd tevékenységgel Osszefliggd, elsdsorban oOrai felkésziiléssel, adminisztrativ teenddkkel
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Osszefiiggd feladatokat, valamint eseti helyettesitést és a tanuldk tigyeletét latja el. A
pedagdgus a beosztasa szerinti elsé foglalkozasa elétt 15 perccel a munkahelyén, illetve a
tanitas nélkiili munkanapok kotelezé programjanak kezdete eldtt 15 perccel annak helyén
koteles megjelenni. Az intézmény nevel6-oktatomunkat kozvetleniil segitdé és egyéb
alkalmazottai, ha a munkakorhoz tartozé feladatuk ellatdsa masként nem teljesithetd, kotelesek
teljes munkaidejiiket a munkakori leirdsban foglaltaknak megfelelden, az igazgatd utasitasa
szerint az intézményben, illetve az intézményhez tartoz6 meghatarozott teriileten tolteni. Ha a
munkakoriikhoz tartozé feladatuk ellatdsa a munkahelyen kiviili tartdzkodast sziikségessé
teszi, ennek tényét és az intézményen kiviil vald tartozkodas varhato idejét az igazgatonek,

igazgatohelyetteseknek eldzetesen be kell jelentenitik.

A vezeték intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

Az iskoldban 8.00 ¢és 17.00 kozott az intézmény magasabb vezetdi (igazgato,
igazgatohelyettes) koziil — eldzetesen kialakitott beosztds alapjan — egyikiik az iskolaban
tartdzkodik. Amennyiben ez nem megoldhatd, az igazgatd az iskola pedagdgusai kortil irasos
meghatalmazas alapjan biz meg érdemi intézkedésre jogosult alkalmazottat. A vezetdi
feladatokkal megbizott alkalmazott felelossége, intézkedési jogkére az intézmény
miikddésével, a tanulok biztonsdganak megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld
tigyekre terjed ki.

Tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos ligyek intézése céljabol tanitasi sziinetekben a fenntarto
altal meghatarozott idépontban biztositott az iigyelet. Az iigyelet pontos idépontjat a
bejarati kapun — jol lathatdo helyen — ki kell fiiggeszteni. Az iskola igazgatoje, igazgato
helyettese — elozetesen kialakitott beosztas alapjan — gondoskodnak arrol, hogy személyes
jelenlétiik a hét valamennyi munkanapjan megfelelo idétartamban az épiiletben
biztositott legyen.

Az iskola igazgatoje elore egyeztetett idOpontban az alkalmazottak, illetve a sziilok részére
fogado orat tart.

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

Az iskolaval tanul6i vagy munkajogi jogviszonyban nem allé kiskort vagy felndtt személy
csak elozetes megbeszélés alapjan, a megbeszélt idopontban és iddotartamban
tartézkodhat az iskola épiiletében. Az iskola vezetdinek és pedagdgusainak fogadodidejét,
valamint a sziil6i értekezletek rendjét a tanévnyitd sziiléi értekezleteken nyilvanossagra kell

hozni, és meg kell jeleniteni az iskola honlapjan.
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A sziilok gyermekeiket az iskola bejarati kapujaig kisérhetik, s a foglalkozasok utan itt
fogadhatjak oket. Ha a keresett személy tanul6, akkor a latogatonak igazolnia kell kilétét. Ha a
tanulo feliigyeletére jogosult vagy a jogosult altal irdsban megbizott személy, akkor a
foldszinti elétérben lehetdséget biztositunk a személyes taldlkozasra. Ha a belépd személy az
iskola valamely helyiségének alkalmi vagy rendszeres bérldje, az eldzetes megallapodas
szerinti idoben ¢€s helyiségekben, azok épségét és allagat meglrizve tartozkodhat vagy
tartozkodhatnak az épiiletben. Errdl széban vagy irdsban torténik elézetes megallapodés az
intézmény igazgatdjével, a felligyeletet ez id6 alatt biztositd személyek egyidejli értesitése
mellett. Az iskola éltal szervezett rendezvényeken vald részvételre a rendezvény jellegétol
fliggden meghivott személyek jogosultak. Az 6 fogadasuk és kalauzolasuk az erre kijelolt
alkalmazottak feladata. A meghivott személyekrdl listat kell késziteni, amelyet a fogadasukra
illetékes neveldk, egyéb dolgozok és tanulok elére megkapnak. Ennek alapjan az eldre
meghatarozott, a fogadasukra kijelolt helyre kisérik a meghivottakat. Az iskolaban és az
iskolan Kiviili rendezvényeken illetéktelen személyek nem tartéozkodhatnak.

Az iskola éplleteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelel6en kell haszndlni. Az iskola helyiségeinek

hasznaloi felel6sek:
¢ az iskola tulajdonanak megdévasaért, védelméért,
¢ az iskola rendjének, tisztasaganak megébrzéséért,
¢ a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartdsaért,
e az iskola szervezeti és mikodési szabdlyzatdban, valamint a tanuldi Hazirendben

megfogalmazott el6irdsok betartasaért.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott termeket zarni kell.

Az iskola helyiségeit — elsGsorban a hivatalos nyitvatartdsi idén tul és a tanitdsi sziinetekben — kils6
igényl6knek kilon megallapodds alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit haszndlé kiilsé igénybe vevék, az iskola épiiletén

belil csak a megdllapodas szerinti id6ben és helyiségekben tartézkodhatnak.

Az iskola épiiletében dohdnyozni tilos. A nemdohanyzdk védelmérdl szélé 1999.évi XLII. torvény 4.
paragrafusaban, valamint a tlizvédelmi szabalyoknak megfelel6en a dohanyzdhely kijel6léséért az

iskola tlizvédelmi felelGse és az igazgatdegylittesen felelGsek.

8.7. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-

oktatasi intézménnyel a Hazirendben szabalyozott.
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9. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK RENDJE

Az intézményben a tanuldk szdmara az aldbbi — az iskola altal szervezett — tandran kivili rendszeres

foglalkozasok mikodnek:

e napkozi otthon,

e szakkorok,

e iskolai sportkor foglalkozasok,

o felzarkdztato foglalkoztatasok,

e egyéni, integracids-és képesség-kibontakoztatd foglalkozasok
o tehetséggondozé foglalkoztatasok,

e tovabbtanulasra el6készit6 foglalkozasok,

e molivészeti iskolai foglalkozasok

9.1. A tanulészoba miikédésére vonatkozé altalanos szabalyok

A tanuldszobdra torténd felvétel a Hazirend elGirasai alapjan torténik.

A tanuldszoba mukddésének rendjét az iskola vezet&sége allapitja meg.

Az iskolai hazirend a tanuldszobas tanuldkra is vonatkozik.

A tanuldszobai foglalkozasrél vald eltavozas csak a szll§ személyes, vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet a nevel6 engedélyével, a meghatarozott 6raszdmot nem meghaladé
mértékben (félévente 5 alkalom). Rendkivili esetben — szil6i kérés hianydban — az
eltdvozasra az iskola igazgatdjavagy a helyettese adhat engedélyt.

Amennyiben a tanulé a tanuldszobai foglalkozasrél valé hianyzasat nem tudja igazolni, az

igazolatlan hianyzasnak mingsiil: tanulészoba esetében 2 dra.

9.2. Az egyéb tandran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

A tanéran kiviili foglalkozasokra, a miivészeti képzésre valé tanuldijelentkezés — a
felzarkéztaté  foglalkozasok, valamint az  egyéni, integraciéos és képesség-
kibontakoztatofoglalkozasok kivételével — onkéntes. A tandran kivili foglalkozasokra a
jelentkezés sziil6i nyilatkozattal minden év szeptember 15-ig tart és egy tanévre szél. A

jelentkez6nek kotelessége egész évben részt venni, és hianyzasat igazolni.
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o A felzarkoztato foglalkozasokra, valamint az egyéni, integraciosés képesség-kibontakoztaté
foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok,
szaktanarok jelolik ki, részvétellik a felzarkdztatd foglalkozasokon kotelezd, ez alél felmentést
csak a sziil6 irdsbeli kérelmére az igazgatdadhat.

e Atandran kivuli foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti éraszamat,
a vezet6 nevét, milkodésének id6tartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

e A tandran kivili foglalkozasok megszervezésénél a tanuléi, a szll6i, valamint a neveldi
igényeket a lehet6ségek szerint figyelembe kell venni.

e A tandran kivili foglalkozasok vezet8it az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkajukat
munkakori leirdsuk alapjan végzik. Tandran kivili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola

pedagdgusa.

9.3. Az iskolai sportkércélja, hogy tagjainak rendszeres, mindennapi sportolasi lehetGséget teremtsen
és az ehhez kapcsolodo feltételeket biztositsa. Az iskola és az iskolai sportkér vezetése kézotti
kapcsolattartds alapja a sportkér munkaterve, amelyet az iskola igazgatéja a tanév munkatervének
elkészitése el6tt beszerez. A feladatok megolddsahoz figyelembe veszi a sportkér munkatervét,
biztositja a sziikséges er6forrdsokat és a megvaldsitdshoz sziikséges feltételeket. A sportkor elndke a
tanév végén beszamol a sportkor tevékenységérdl, az eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola
vezetése beemel a tanévrél sz6l6 beszamoldba. Egyebekben a sportkor vezet6jével napi operativ

kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

9.4.Az osztalyf6nokok a tantervi kovetelmények teljesitése, a nevelémunka el6segitése érdekében
évente 1 alkalommal az iskola éves munkatervében meghatdrozott idépontban /hdnapban/
osztalyaik szamara kirandulast szerveznek. A tanuldk részvétele a kirandulason 6nkéntes, a felmerilé

koltségeket a sziil6knek kell fedeznitik.

9.5. Egy-egy tantdrgy néhdny témajanak feldolgozdsat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmiivel6dési intézményekben, illetve mivészeti el6addsokon tett csoportos latogatdsok,
vagyis a muzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti el6adashoz kapcsolodo foglalkozasok. A tanuldk
részvétele ezeken a foglalkozasokon mely koltségekkel jar — 6nkéntes. A felmeril6 koltségeket a

szUl6knek kell fedeznilk.
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9.6.A szabadidd hasznos és kulturalt eltoltésére kivanja a nevelGStestiilet a tanuldkat azzal felkésziteni,
hogy a felmeril6 igényekhez és a szil6k anyagi helyzetéhez igazodva kilonféle szabadidds
programokat is szervez (pl. turak, kirdnduldsok, taborok, szinhdz- és muzeumlatogatdsok,
klubdélutanok, tancos rendezvények stb.). A tanulék részvétele a szabadidGs rendezvényeken

onkéntes, a felmeril6 koltségeket a sziil6knek kell fedeznitk.

9.7. Az iskola a tehetséges tanuldk fejl6désének elGsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélked6ket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevé tanuldk

felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a felel6sek.

9.8. A tanuldk 6nképzésének, egyéni tanuldasanak segitésére az iskolaban iskolai kényvtar miikodik. A

konyvtar mikodésének szabalyait a szervezeti és mlkodési szabdlyzat tartalmazza.

9.9. Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és erkélcstan oktatast szervezhetnek.
A hit- és erkolcstan oktatdsonvald részvétel a tanuldk szamara 6nkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz
tantermet biztosit az intézmény drarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és erkolcstan az egyhaz altal

kijelolt hitoktatd végzi.

10. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskola hagyomdnyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hirnevének
megGrzése, Oregbitése az iskolak6zésség minden tagjdnak joga és kételessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, id6pontokat, valamint felel6soket a nevelGtestiilet az
iskola éves munkatervében hatarozza meg.

Az linnepélyek, megemlékezések rendjét az iskola pedagdgiai programja tartalmazza. Az
Unnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétl6dd jelleggel, a kordbbi hagyomanyokat dpolva
kerlil meghatarozasra, melyeket folytatni kivanunk, mivel ezek az események dontéek az intézmény
életében. Gazdagitjdk, teljesebbé teszik az iskoldnkban folyé nevelést, erdsitik az iskoldhoz valé
kotdédést, nagy a személyiségformald szerepiik és kozosséggé formald erejik.

Az iskolai szint(i Ginnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a gyermekek lGnnepi Oltozetben

jelennek meg. (fehér ing, bliz, sotét szoknya, nadrag).

Iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, linnepélyek, megemlékezések rendje:
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Az iskolai életet megszépité hagyomanyok: az Unnepségek, versenyek szinvonala, hangulata, a
csaladi innepekre valo felkészités, az iskolahét programijai, a tanulmanyi kirdndulasok formai, az els6
osztadlyosok fogadasa, a ballagd nyolcadikosok bucsuztatdsa, nyilt tanitasi napok az iskolai élet

szervezettsége, folytonos apolasa minden nevel§ és iskolai k6zosség kotelessége.

A hagyomdnyok dpolasat szolgald tevékenységet, rendezvények fajtait, formait és programjat évente
hatarozzuk meg az intézmény munkatervében. A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi
dolgozodjanak illetve tagjanak feladata.

A hagyomanyokat jelent6 tevékenységek, rendezvények el6készitését Osszehangoltan és id6ben

megkezdjik, bevonva ebbe a tanuldk széles korét.

Az osztalytermekben a Magyar Koztarsasag cimerét el kell helyezni. Nemzeti Gnnepek alkalmaval a
nemzeti Ginnepet felidézG targyi és képi anyagot is el kell helyezni / faligjsag/.

A nemzeti innepet megel6z6 utolsd tanitdsi munkanapon az iskoldaban kozponti Gnnepséget kell
szervezni, melynek miuisorat az iskola tanuldi adjak /munkatervben meghatarozott felelsok és
osztalyok/.

Az iskola egyéb rendezvényeinek szervezésébe, lebonyolitdsaba - Mikulas, Karacsony, Farsang, szUl6k
— nevel6k balja - bevonjuk a sziil6ket, az SZMK tagjait.

Az Iskolahét versenyeinek, programjainak szervezése a nevel6testiilet feladata, ennek programijait a

Pedagdgiai Program tartalmazza.

A hagyomanyokkal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas els6sorban a nevelGtestilet feladata, melynek tagjai kozremikodésével
gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomdanyai fennmaradjanak. A nevelGtestiilet feladata, hogy
a meglévé hagyomanyok dapolasan tul Ujabb hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az

Ujonnan teremtett hagyomadanyok apoldsardl, megdlrzésérdl is.

A hagyomanyapolas eszkozei:

- Unnepségek,

- egyéb kulturdlis versenyek, rendezvények
- bemutatok

- sport versenyek

- egyéb versenyek
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- egyéb eszkozok /pl. kiadvanyok, Gjsagok /

Az intézmény hagyomanvyai érintik:

- az intézmény tanuloit
- a feln6tt dolgozdkat
- a szul6ket.

A hagyomanyapoldas érvényesiilhet tovabba az intézmény:

- jelkép hasznalataval / zaszI6, jelvény stb./
- tanuldk, gyermekek tinnepi viseletével,

- az intézmény belsé dekoracidjaval

FEGYELMEZO INTEZKEDESEK

Fegyelmez6 intézkedésben részesiil az a tanuld, aki szandékosan vagy gondatlanul megszegi a tanuléi
jogviszonnyal kapcsolatos kotelezettségeit, vagy a hazirend szabalyait nem tartja be.
Az elmarasztalas formai:
- szaktanari figyelmeztetés (szébeli- irasbeli)
- osztalyfénoki figyelmeztetés (szdbeli — irdsbeli)
- osztalyfénoki intés
- osztalyfénoki megrovas
- igazgatdi figyelmeztetés (szébeli —irasbeli)
- igazgatdiintés
- igazgatd megrovas
- nevelGtestileti megrovas
- fegyelmi eljaras
Az iskolai blintetések kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelyrél indokolt esetben a
vétség sulyatdl el lehet térni.
A felsorolt biintetések kiszabasara az iskola barmely pedagdgusa javaslatot tehet. A blntetés
adasardl az erre jogosult neveld, ill. a nevel6testiilet dont
Osztalyfonoki figyelmeztetést vonnak maguk utan a kévetkezd kotelességszegések:
¢ 3 szaktanari figyelmeztetés
e 5igazolatlan éra

e agressziv viselkedés, a masik tanulé bantalmazasa
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e az iskola nevelGi és alkalmazottai emberi méltdsdganak megsértése

A tanuld sulyos kotelességszegése esetén a bintetési fokozatok betartdsatdl el kell tekinteni, s a

tanuldt azonnal legalabb igazgatdéi megrovasban kell részesiteni. Sulyos kotelességszegésnek

mindsllnek az alabbi esetek:

» egészségre artalmas szerek (alkohol, drog) tiltott fogyasztasa

e tarsai emberi méltosaganak barmilyen mdédon valdé megsértése,

¢ ha a tanulé igazolatlan érainak szama meghaladja a 30 6rat

e az iskola berendezési targyainak szandékos rongdldsa

* mindazon cselekmények, melyek a blintet6torvénykonyv alapjan blincselekménynek mindsilnek

A fegyelmezd intézkedéseket az elektronikus napldban is fel kell tiintetnie az osztalyfénoknek, illetve

a szaktanaroknak.

A tanulé sulyos kotelességszegése esetén a tanuldval szemben a magasabb jogszabalyokban el8irtak

szerint fegyelmi eljaras indithata.

A fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére roétt kotelességszegést kdveté 30 napon belil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem derdl ki azonnal.
Ebben az esetben a koételességszegésrél sz6lé informacid megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljarads meginditdsanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulét és sziil6t tdjékoztatni kell az elkovetett
kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljdrds meginditasardl és a fegyelmi eljards
lehetséges kimenetelérdl.

Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas id6pontjat és helyét, valamint biztositani
kell, hogy az értesitést a targyalas el6tt legalabb 8 nappal megkapjak az érintettek.

A fegyelmi eljarast egy targyalason be kell fejezni.

Az eljards soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, szil6 az liggyel kapcsolatban
tdjékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi tdrgyalas megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ismertetni kell a
terhére roétt kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a nevelGtestiilet bizza meg, a nevelGtestilet ezzel

kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A bizottsag elnokét sajat tagjai kozil valasztja meg.
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A fegyelmi tdrgyalason a vélt kotelességszegést elkdvet6 tanuld, sziildje (szilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezet6je, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges id6tartamig tartézkodhatnak a targyalds céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyaldsrél és a bizonyitdsi eljardsrél irdsos jegyz6konyv késziil, amelyet a
targyaldst koveté harom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljardsban érintett tanulénak és
szil6jének.

A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot
az iskola irattardban kell elhelyezni. A fegyelmi eljdrdssal kapcsolatos iratok
elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen irattdri szammal kell iktatni, amely
utan (tortvonal beiktatdsaval) meg kell jel6lni az irat ezen belili sorszamat.

A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre tiz6
nevelGtestiileti értekezletet megel6z6en legalabb két nappal széban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorld nevelGtestilettel. A jegyz6konyv ismertetését koveté kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai vdlaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalast kovet6en az els6fokud hatarozat meghozatalat célzdé nevel6testiileti
értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kit(izni.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson széban ki kell hirdetni, és 7 napon belll irasban
meg kell kiildeni az lgyben érintett feleknek a Koznevelési Torvény 58. § (5)-(7) bekezdések
alapjan.

Az els6foku hatarozat ellen a szil6 fellebbezést nyujthat be a hatdrozat kézhezvételétdl
szamitott 15 napon belil.

A fegyelmi eljarast meg kell sziintetni a K6znevelési Torvény 58. §-(2) pontjai alapjan.

A fegyelmi biintetés formai:

a) Megrovas

b) Szigoru megrovas

c) Meghatarozott kedvezmények, juttatasok csdkkentése, illetve megvonasa
d) Athelyezés masik osztélyba, tanuldcsoportba, iskolaba

e) Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatadl
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f) Kizaras az iskolabol

Py’

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepl6 felhatalmazas alapjan egyezteté eljaras

el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,

ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas

létrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztet6 eljards célja a kotelességét megszegé

tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

Az egyeztetd eljdrds részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

77 _ 17 7

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megel6z6en személyes taldlkozé révén
ad informdciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljardst megel6z6
egyeztet( eljaras lehet6ségérdl,

a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanulét és a sziil6t a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras lehetGségérdl, a tdjékoztatdsban meg kell jel6lni az
egyeztet6 eljarasban torténé megdllapodas hatdridejét (kézhezvételt6l szamitott 5 tanitasi
napon belil),

az egyeztetd eljards kezdeményezése az igazgatod kotelezettsége,

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanuldt és a szil6t nem
kell értesiteni,

az egyeztet( eljards id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tdzi ki,
az egyeztet eljaras id6pontjardl és helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl irdsban értesiti az érintett feleket,

az egyeztetd eljards lefolytatasara az intézmény vezetSje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithaték a zavartalan targyalas feltételei,

az intézmény vezetbje az egyeztetl eljaras lebonyolitasdra irdsos megbizdsban az intézmény
barmely pedagodgusat felkérheti, az egyeztets eljaras vezet6jének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziilGjének egyetértése sziikséges,

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja

vissza,

61



o az egyeztetS személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koételes a sértett
és a sérelmet elszenvedd féllel kilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazdasa és a felek allaspontjanak kozelitése,

e ha az egyeztetd eljards alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetGje a fegyelmi eljarast a sziikséges idGre, de legféljebb harom hdnapra
felfiiggeszti,

e az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljards — lehet6ség szerint — 30 napon beliil irdasos megdllapodassal lezaruljon,

e az egyeztetd eljards lezardsakor a sérelem orvoslasarél irdsos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezet6 pedagdgus irnak ala,

e az egyeztetd eljarads idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanulé
osztalykozosségében kizdrdlag tdjékoztatdsi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet
informaciét adni, hogy elkerlilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkilonbség fokozddasa,

e az egyeztet( eljaras sordn jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6konyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik,

e a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megdllapodasban foglaltakat a kotelességszegé tanuld
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabbd az irasbeli megdllapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

A tanulo kartéritési felelossége

A tanulé gondatlan vagy szandékos karokozasa esetén a tanuld szil6je a magasabb jogszabdalyokban
eléirt moédon és mértékben kartéritésre kotelezhetd.

Gondatlan karokozds esetén a tanuld felelGssége korlatozott, mig szandékos esetben a teljes kart
koteles megtériteni. A kartérités mértékérél a nevelGtestiilet dont, vizsgdlat alapjan. A vizsgalat

tényérdl és a dontésrdl a tanulodt és sziileit értesiteni kell, és fel kell szélitani a kar megtéritésére.

Panaszkezelési rend az iskola tanuléi részére

Célja: hogy a tanulot érintd felmertilé problémakat, vitdkat a legkorabbi iddpontban, a legmegfelelébb
szinten lehessen feloldani vagy megoldani.

I. szint

1. A panaszos problémajaval az osztalyfonokhoz fordul.

2. Az osztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgélja a panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos,

akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.
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3. Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az €rintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul.
II. szint

4. Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt azonnal
az igazgato felé.

5. Az igazgat6 3 napon beliil egyeztet a panaszossal.

6. Az egyeztetést, megallapodast a panaszos ¢és az érintettek szoban vagy irdsban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes. Amennyiben a probléma megoldasdhoz
tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

II1. szint

7. Ha a probléma ezek utan is fenndll, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntarto felé.

8. Az iskola igazgatdja a fenntartd bevondsdval 15 napon beliil megvizsgalja a panaszt, kdzos
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

9. A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek. A folyamat gazdéja az
igazgatohelyettes, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat.

Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidt az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.

Panaszkezelési rend az alkalmazottak részére
A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban torténd munkavégzés soran esetlegesen felmeriilé
problémakat, vitdkat a legkorabbi idopontban a legmegfelelobb szinten lehessen feloldani, megoldani.
I. szint

1. Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felel0se annak a
teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.
2. 1. szinten a felelds megvizsgalja 3 napon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor a
felelOs tisztazza az ligyet a panaszossal.

3. Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 napon beliil egyeztet a panaszossal.

4. Ezt kovetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik és elfogadja az
abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatdéan lezarult, rogzités feljegyzésben.
Amennyiben a panasz megoldasahoz tlirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap idtartam utan kozosen értékeli a
panaszos ¢s a felelds a bevalast.

5. Ha a tirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldddott meg se a felelds, se az igazgatd
kozremiikddésével, akkor az igazgatd a fenntartd felé jelez.

I1. szint
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6. 15 napon beliil az iskola igazgatoja a fenntartd képviseldjének bevonasaval megvizsgalja a panaszt,
koz0os javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

7. Ezutan, a fenntartd képviseldje, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast irdsban
rogzitik. Amennyiben tlirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utdn kozosen értékelik a bevalast. Ha
ekkor a probléma megnyugtatdan lezarult, a megoldast irdsban rogzitik az érintettek.

II1. szint

8. Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi birésaghoz, akkor most mar csak oda
fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatdrozzak meg. A folyamat gazdéja az igazgatohelyettes,
aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi

a korrekciodkat az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez

11. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

A tankoényvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott tankdnyvek az egész
tanitasi év sordn az iskola tanuldi részére rendelkezésre alljanak. Az iskolai tankdnyvellatds
legfontosabb feladatai: a tankényv beszerzése és a tanuldkhoz torténé eljuttatasa.

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése az iskola feladata.

Az ingyenes tankonyvellatasban részesilé didkok (1-8.évfolyam minden tanuléja), tdjékoztatast kapnak
a tankonyvfelelGstdl arrdl, hogy mely tankdnyvekhez jutnak az iskolai konyvtarbol kélcsonzés atjan.
Azok a szil6k, akik nem kivdnnak élni a kdlcsonzés utjan kinalt tankonyv-hasznalat lehetGségével a
tankonyvet meg is vasarolhatjak, errdl irdsban nyilatkozhatnak.

Az iskolai tankdnyv-kdlcsénzés soran biztositani kell, hogy a kélcsdnzést igénybe venni kivand tanulék
egyenld eséllyel jussanak hozzd a tankdnyvekhez. Ha a tankdnyv kolcsonzése soran a konyv a szokdsos
hasznalatot meghaladd mértéken tul séril, a tankényvet a tanulé elveszti, megrongdlja, a nagykoru
tanuld illetve a kiskoru tanuld sziilGje az okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik. Az okozott kar
mértékét az igazgatd— a tankdnyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel teszi kozzé.

A tankonyvfelel6s megbizasa
Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatda felelés. Az igazgatd

minden tanévben januar 25-ig elkésziti a kdvetkez6 tanév tankonyvelldtasanak rendjét, amelyben
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kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozrem(ikod6é személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelGs), aki részt
vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A feladatellatasban valé kdzremUikodés
nevezettnek nem munkakoéri feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatdrozni a feladatokat

és a dijazas mértékét.

A tankdnyvtamogatas iranti igény felmérése

A koznevelési torvény (2011. évi CXC. torvény) 46. § (5) bekezdése alapjan az els6tél a nyolcadik
évfolyamig az allam biztositja, hogy a tanulé szamara a tankodnyvek téritésmentesen alljanak
rendelkezésre.

A tankonyvek kivdlasztdsa a pedagdgus feladata. A pedagdégus nem valaszthat olyan tankonyvet,
melynek igénybevétele az iskolai tankdényvrendelés és tankdnyvelldtas jogszabalyban meghatdrozott
rendje szerint nem biztosithatd valamennyi tanuldnak, vagyis a torvényben meghatdrozott korben
sérilne az ingyenesség elve, a téritésmentes tankdnyvhoz vald hozzdjutas lehetésége minden arra
jogosult tanuld szdmara. A tankdnyvcsomag egylittes értéke nem lehet nagyobb anndl az 6sszegnél,
amit az iskola a rendelkezésre 3ll6 targyévi tankonyv-tamogatdsi keretb6l tud — a konyvtari
tankonyvkészlet felhaszndlasaval - az ingyenességre jogosult tanuldk rendelkezésére bocsatani. Ennek
érdekében minden pedagégus feladata, hogy a tankoényveket a hivatalosan kozétett

tankonyvjegyzéken szerepl6kbél valassza ki!

A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvek orszagos megrendelése, beszerzése és az iskoldaknak torténd eljuttatasanak
megszervezése, valamint a tankdnyvek vételardnak beszedése a tankonyvtérvény értelmében allami
kozérdekl feladat, amelyet a Konyvtarelldté Kiemelten Koézhasznd Nonprofit Korldtolt FelelGsségl
Tarsasag (KELLO) lat el. A tankdnyvrendelést a tankonyvrendelet hatalybalépésétdl kezdve az iskola a
Konyvtarellaté altal mikodtetett elektronikus informacids rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellaténak
kiildi meg. A tankdnyvrendelés végleges elkészitése elStt az iskoldnak lehetévé kell tenni, hogy azt a
szul6k megismerjék.

A rendelések a fenntarté jovahagydsaval valnak érvényessé.

12. AZ ELEKTRONIKUS
ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK
KEZELESI RENDJE
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Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el&allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet elGirasainak megfelelGen.

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles papiralapt
formaban is eléallitani. (beirasi napld)

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisdggal — papiralapon is
hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kvetden:
- el kell latni az igazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével - az iraton fel kell tiintetni a
dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast: ,elektronikus nyomtatvany” - az elektronikus és a
nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat - az vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott
ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papiralapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi

r rr

kovetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrol az igazgatonek kell
gondoskodnia.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni
az alabbi dokumentumok papir alapli masolatat:

e azintézménytdrzsre vonatkozé adatok mddositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, éraadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuldijogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus Uton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd
aladirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megklldott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kilon e célra
létrehozott mappdban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogdt az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardélag az igazgatd dltal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az

igazgaté-helyettes) férhetnek hozza.

Digitalis bizonyitvany

Nkt. 21. § (9a) bekezdés
66



A (9) bekezdéstdl eltérden a digitalis bizonyitvanyokra vonatkozé iratdllomanyt nem

kell atadni. A jogutdd nélkiil megsziind koznevelési intézmény esetén a fenntarto, a fenntartd
jogutdd nélkiili megsziinése esetén a hivatal az arra jogosult kérelmére a tanulmanyi
rendszerben kidllitott, tarolt és nyilvantartott digitalis bizonyitvanyt tovabbitja a kérelmez6
részére.

Nkt. 57. § (6)- (6b) bekezdés

Az 6vodai ¢és iskolai nyomtatvanyok — az év végi bizonyitvany és az allami vizsga
teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany kivételével — a tanulmanyi rendszer alkalmazasaval, a
személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények megtartasaval elektronikus
uton késziilnek el.

Az allami vizsga teljesitésérdl sz6l6 bizonyitvany kiallitasanak alapjaul

szolgald nyomtatvanyt ebben az esetben is eld kell allitani nyomtatott forméaban és meg kell
Orizni.

A 7. § (1) bekezdés a)—j) pontjadban meghatarozott kdznevelési intézmények
rendeltetésszerli miikodésiik sordn a kdznevelésért felelos miniszter altal jovahagyott, az
allam altal dijmentesen biztositott tanulmanyi rendszert kotelesek hasznalni.

Az iskolai bizonyitvany az iskola igazgatdjanak elektronikus aldirasaval ellatott digitalis
biztonsagi okmany formajaban kertil kiallitasra. A digitalis biztonsagi formaban kiallitott
bizonyitvany kozokiratnak mindsiil. A digitalis bizonyitvanyt a tanulmanyi rendszerben —
miniszteri rendeletben meghatarozott ideig — kell megdrizni azzal, hogy a hosszu tava
megOrzésérdl is gondoskodni kell.

A tanulmanyi rendszerben kiallitott, tarolt és nyilvantartott digitalis bizonyitvanyrol
kizarélag az arra jogosult tanuld vagy a tanul6 sziil6jének — a tanulmanyi rendszeren
keresztiil is eldterjeszthetd — kérelemére hiteles papir alapu masolatot (a tovabbiakban:

diszpéldany) kell kiallitani.

A diszpéldanyon fel kell tiintetni a tanulméanyi rendszer A&ltalgenerdlt és nyilvantartott egyedi
azonositot és azt, hogy a papir alapt hiteles masolat adigitalis bizonyitvany hiteles mésolata. A papir
alapu hiteles masolatot eredeti alairdsévalhitelesitenie kell a kiallitonak és az intézmény igazgatojanak,
tovabba a diszpéldanyt azintézmény hivatalos korbélyegzdjével el kell latni. A diszpéldany elsd

példanya ingyenes, amasodik példanyért kormanyrendeletben meghatarozott téritési dijat.

Bizonyitvanymasodlat kiadasanak rendje:
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Az egyes koznevelési kérdésekkel osszefliggd kormanyrendeletek modositasarol szol6 201/2024. (VII.
29) Korm. rendelet 5. §-a — 2024. julius 30-ai hatalybalépéssel - kiegészitette a nemzeti koznevelésrol
sz016 torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm.
rendelet) 34. §-at az alabbi (2) bekezdéssel:

»(2) Az iskolai bizonyitvanynyomtatvanyok — a kézépfoku felvételi eljardashoz kapcsolodo
bizonyitvanymdsolatok, mdsodlatok kivételével — mdsolatainak, mdsodlatainak kiadasdval
osszefiiggésben nyujtott szolgaltatasokért nyomtatvanyonkeént 3000 forint téritési dijat kell megfizetni
nem onallo koltségvetéssel rendelkezo kbznevelési intézmény esetén a fenntarto, onallo vagy részben

onallo koltségvetéssel rendelkezé koznevelési intézmény esetén a koznevelési intézmény szamara.”

A Korm. rendelet moédositds értelmében a tankeriileti kdzpont fenntartdsaban 1évé koznevelési
intézmények esetében a 3000 Ft-ot az iskolai bizonyitvanynyomtatvanyok masodlatainak,
masolatainak — ide nem értve a kozépfoku felvételi eljarashoz kapcsoldodd bizonyitvdnymaésolatok —
kiadasaval 0Osszefliggésben téritési dijként befizetni a Kisvardai Tankeriileti Kozpont részére

készpénzatutalasi megbizason (csekk).

Pedagégusigazolvannyal kapcsolatos méddositas-Puétv. 109. § (1) bekezdés d) pont [(1)
Pedagégusigazolvanyra jogosult:

d) kérelmére és erre vonatkozé kifejezett hozzajaruldsara a szomszédos allamokban €16 magyarokrol
sz616 2001. évi LXII. torvény hatilya ald tartozd pedagdgus az oktatasi igazolvanyokrdl szolod
kormanyrendelet szerint.
e Foglalkoztatotti alapnyilvantartasban adatboviilés, informacidszerzés az adatok ellendrzése,
pontositasa céljabol- Puétv. 133. § (9) bekezdés a) pont €s ¢) pont €s 133. (12) bekezdés
A nevelési-oktatési intézmény az 6raadok |
a) nevét, sziiletési nevét,
c) nemét, anyja szililetési €s csaladi utonevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcimét €s a tartdozkodasra jogosito okirat, a szabad mozgas
¢s tartozkodds jogaval rendelkezd személyek esetén a tartdzkodasi jogot igazold okmadany
megnevezEsét, szamat, [tartja nyilvan]
e Puétv. 133. § (12) bekezdés (12) A munkéltaté a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld
adatokat, a nevelési-oktatasi intézmény az 6raadok (9) bekezdés szerinti adatait — azok ellendérzése, az
érintett azonositdsa, adatainak pontositasa céljabol — az adott adatok tekintetében elsddleges vagy
masodlagos informacioforrasnak mindsiild szervtdl is beszerezheti, a tanulmanyi rendszerben

dijmentesen elérhetd szabalyozott elektronikus és kdzponti szolgaltatasok utjan.
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Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje

Intézményiink a KRETA rendszer e-napléjat hasznalja. A digitélis naplé elektronikus Gton térolja a
tanulék adatait, a foglalkozasok tananyagdt, a hidnyzdkat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos
intézkedéseket, a szUl6k értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segit6 informacidkat.

A tarolt adatok kozul:

e A tanuld félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesitét kildeni az iskola
korbélyegzbjével és az osztalyfénok alairasaval ellatva.

e A tanév végén a digitdlis naplo altal generalt anyakonyvbdl papiralapu torzskonyvet kell kidllitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjel6lt személyek aldirasaval és
az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak
megfelel6en kell tarolni.

e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot a tanuldi jogviszony mas megsz(inésének eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiilsé adathordozéra kell menteni, az adathordozét az

iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.
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13. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlzriad6 tervnek a rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak és testi
épségének megdvdasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A nevelGk a tandrai és a tandran kivili foglalkozdsokon, valamint Ugyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,
valamint a baleset-megelGzési szabdlyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki érakon ismertetniltk kell a tanuldkkal az egészséglik és testi
épségik védelmére vonatkozd elGirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyltt jard
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.
Az osztalyfénokoknek feltétlendl foglalkozniuk kell a balesetek megelG6zését szolgald szabalyokkal a
kovetkezd esetekben:

o Atanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki éran. Ennek soran ismertetni kell:
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o aziskola kdrnyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,

o a hazirend balesetvédelmi elGirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlzriadd, bombariadd, természeti katasztréfa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendbket, a menekiilési Utvonalakat, a menekiilés
rendjét,

o atanuldk kotelességeit a balesetek megel&zésével kapcsolatban.

e Iskolan kivili foglalkozasok (kirdndulasok, turak, taborozasok stb.) el6tt.

e Atanévvégén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.
A nevelSknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegl feladat, illetve tanéran
vagy iskolan kivili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedés szabalyaira, egy
esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetend§ magatartdsra.
A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témdjat és az ismertetés idGpontjat az
osztalynapldba be kell jegyezni.
A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a szlikséges
ismereteket.
A fokozottan balesetveszélyes tanitasi drakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarté, valamint a
gyakorlati oktatast vezet6 nevelGk baleset-megelG6zési feladatait részletesen a munkakori leirdsuk
szabalyzat tartalmazza.
Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenGrzések keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjat, a
szemlék rendjét és az ellen6rzésbe bevont dolgozdékat az intézmény munkavédelmi szabalyzata

tartalmazza.

A dolgozdk feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésében és a baleset esetén

» A felnétt alkalmazottakat a tanuldk védelme tekintetében kiilonleges kotelezettségek terhelik.

» Minden dolgozénak kotelessége az intézmény teriletén felfedezett vagy tudomasara jutott
balesetveszélyes helyet és/vagy veszély jelentése a felelGs vezetének.

» Ha a dolgozo a balesetveszélyt meg tudja szlintetni, sziintesse meg.

» Ha a dolgozd balesetet szenvedett tanulét 1at az éplletben, értesitse az lgyeletes vezet6t
vagy a titkarsagot. Ha sziikséges és lehetséges az épiiletben éppen tartézkodd orvost vagy
elsGsegély nyujtasara képes személyt. Ha sziikséges, hivjon-hivasson mentét.

» Az Ugyeletes vezet6nek (vagy a kotelezettség atruhazasa esetén a titkarsagnak vagy az

osztalyfénoknek) értesiteni kell a szlil6t a torténtekrdl.
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» A balesetr6l jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz6konyv felvételérdl a titkarsagvezeté
gondoskodik.

» Ha a balesetveszélyes helyzetet épliletrész vagy annak berendezése okozza, a veszély
megsziintetése a gondnok feladata.

» Ha a balesetveszélyes helyzetet helytelen tanuldi magatartas okozza, az osztalyfénoknek és
intézményegységek vezetbinek kell eljarnia; sulyosabb esetben kezdeményezni lehet fegyelmi
eljaras lefolytatasat.

» Ha a balesetet az iskoldahoz nem tartozé alkalmazott észleli, haladéktalanul meg kell adni a
sziikséges segitséget, és értesiteni kell az intézményegység vezetdjét, illet6leg barmely
alkalmazottjat a tovabbi intézkedések megtétele érdekében.

A testnevelést tanito pedagogus baleset megel6zési feladatai

— A tanév els0 6rdjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének altalanos szabdlyait,

meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel kapcsolatos

ismereteket. A feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba, e-napldba be kell jegyeznie.

— Testnevelési oOrdkra, sportfoglalkozasokra, edzésekre stb. a tornaszobdba a tanulok csak a

foglalkozast vezetd pedagdgus jelenlétében mehetnek be. A foglalkozds csak a testneveld tanar

iranyitasaval torténhet.

— Minden gyakorlat el6tt a testneveld mutassa be a veszélyes gyakorlatelemeket, és hivja fel a

figyelmet a balesetek megeldzésére.

— A testnevelési foglalkozast csak akkor szabad elkezdeni, ha a targyi és személyi feltételek

veszélytelenek (pl. 61tozék, talaj, szerek allapota stb.).

— A testnevelési ordkra, ha az nem az iskolaban torténik (pl.: sportpalyan, uszodaban), a testneveld

koteles a tanuldkat oda-vissza kisérni.

— Gyakorlat bemutatasa eldtt a testneveld végezzen bemelegitést, és a tanulokkal torténd

gyakoroltatas el6tt is gondoskodjon a bemelegitésrol.

— A tornaszobdban tanulok csak pedagogus jelenlétében tartdzkodhatnak, sportolhatnak,

jatszhatnak. — A tornaszobat hasznal6, de nem az iskola alloméanyaban 1évé dolgozo, tanuld sem

tartozkodhat a felelds edzd, foglalkozast vezetd tavollétében a tornaszobaban.

— A tornaszoba padlozatat mindig csuszdsmentes allapotban kell tartani, és ezt az oOrat tartd

testneveldnek folyamatosan figyelemmel kell kisérnie.

— A tornaeszkOzoket, tornaszereket, sportszereket és a tornaszoba allapotat, biztonsagat a

testneveld koteles folyamatosan ellendrizni.

— A tornaszoba padlézatat naponta fel kell tordlni. El kell tavolitani minden akadalyt, ami csuszast,

botlast okozhat.
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— A tornaszobaban akadalyt képezd sportszereket, tornaszereket (pl. szekrény, gerenda) tarolni
nem szabad.

— A tornaszobaban az o¢rat (foglalkozast) vezetd pedagodgus koteles gondoskodni a rend és
fegyelem megtartasarol, személyes felelosséggel tartozik a balesetvédelmi eldirasok megtartasaért.
A tornaszobaba hibas eszkozt, tornaszert bevinni nem szabad.

A kémiat tanit6 pedagogusok baleset megelozési feladatai

— A tanév elsd 6rdjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének altalanos szabalyait,
meg kell gydézdédnie (visszakérdezéssel), hogy a tanuldk elsajatitottak-e az ezzel kapcsolatos
ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba, e-naploba be kell
jegyeznie — Kisérletek elott a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kell

— Kisérleteket, méréseket csak tanari feliigyelet mellett szabad végezni! A tanuld egyediil még
otthon sem végezhet kisérletet!

— A vegyszereket csak jol olvashato (eredeti csomagoldsban), cimkével ellatott tivegben szabad
tarolni

— Egy csoportban egymassal reakcidba 1épd anyagokat nem szabad tarolni. A taroldsra
fémszekrényt vagy fémdobozt kell hasznalni

— A mérgez0 anyagokat kiilon méregszekrényben kell tarolni, a tanulok szamara hozzaférhetetlen,
zart helyen. A méregszekrény ajtajanak kiilsé falat szembetiind modon, ,, MEREG” felirattal kell
ellatni, és halalfejes jelzést is kell alkalmazni. A méregszekrény kulcsat a kémiaszertar felelésének
magandl kell tartania, és azt illetéktelennek nem adhatja oda, tanulonak pedig soha nem lehet
odaadni — Peroxidokat fénytdl, napfénytdl, levegdtdl elzarva kell tartani

— Sav higitasa csak szabadban, a sav vizbe ontésével torténhet, allando keverés mellett

— Tanul6 a vegyszerekhez csak tanar jelenlétében nyulhat hozza az alabbiak figyelembevételével:
— folyadékos iiveget csak az aljdn aldtdmasztva lehet megfogni, és sohasem a nyakanal, a
kémcsoveket csak a kémcesdallvanyba helyezve szabad szallitani

— tlivegbot, livegcsd, hémérd dugdba torténd behelyezését vagy kivételét véddokesztyl €s
véddszemiiveg hasznalataval szabad csak elvégezni

— az iivegek szallitasa csak stabil, erre a célra rendszeresitett talcan torténhet

— Meérgez06 és mard anyagokat pipettazni csak nyitott ablak mellett, fiilke alatt szabad végezni —
Fémnatriummal torténd kisérletnél fokozott figyelmet kell forditani a vizzel valo reakciora

— Higannyal csak repedésmentes burkolata helyiségben szabad kisérletezni, az elguruld higany
Osszeszedésére kénport kell tartani a helyszinen

— Tanulokisérleteknél a tanuldknak elére kimért és megfelelden higitott vegyszereket kell
biztositani. A kisérleti jegyzékdnyvben minden esetben fel kell hivni a figyelmet az eléforduld

balesetekre
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— Borszeszégdvel torténd kisérlet esetén legyen a helyiségben tlizolto-felszerelés, nemezpléd ¢€s
elsésegélydoboz. A fizikat tanitd pedagogusok baleset

A fizikat tanité pedagogusok baleset megelozési feladatai

— A tanév elsd orajan ismertetnie kell a tanuldkkal a balesetek megeldzésének altalanos szabalyait,
meg kell gyd6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel kapcsolatos
ismereteket, €s a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba, e-naploba be kell
jegyeznie — Kisérletek elott a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kell

— Kisérleteket, méréseket csak tandri feliigyelet mellett szabad végezni. A tanuld egyediil még
otthon sem végezhet kisérleteket

— A tanuldi kisérletet, a kisérlet, a mérés menetét, az eszkozok mukodését, hasznalatat a
pedagdgusnak ismertetnie kell a tanuldkkal. Fel kell hivni a tanuldk figyelmét a rendeltetésszerti
haszndlatra, esetleges baleseti veszélyekre ¢és a rendellenesség esetén kdvetendd magatartasra

— A mechanikai kisérletekhez hasznalatos eszk6zok rendeltetésszerli hasznalatat, esetleg
Osszeallitasat a kisérlet megkezdése elott gyakoroltatni kell

— Kiilonos figyelmet kell forditani az tivegedények hasznalatara

— Elektromos ¢és fénytani kisérleteknél: - a mérések eszkozeinek 0Osszeallitdsat megkezdeni,
fesziiltséget bekapcsolni csak a tanar engedélyével szabad — sériilt, toldott vagy hibas vezetéket,
csatlakozot a méréshez, kisérlethez nem szabad felhasznalni

— Hoétani kisérleteknél legyen a helyszinen tlizolto-felszerelés, nemezpléd és elsésegélydoboz.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok elGirasai alapjan
Az iskolaban bekovetkezett tanulébaleseteket nyilvan kell tartani. A 8 napon tul gydgyuld sériilést okozd
tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és a 20/2012.(VI11.31) EMMI rendelet 169. §-anak (2)-
(5) bekezdések alapjan intézkedni sziikséges.
Az iskolai nevel6 és oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanuldbalesetek megelGzésére vonatkozé részletes helyi szabalyokat az iskola munkavédelmi
szabalyzata tartalmazza.
A rendkiviili esemény (bombariadé stb.) esetén sziikséges teenddGk
e Az intézmény mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem
[athatd eseményt, amely a neveld, oktatdé munka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve az
iskola tanuldinak, dolgozdinak mas hasznaldinak a biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény éplletét, felszerelését veszélyezteti (természeti katasztréfa, tliz, robbandsos
fenyegetés). Amennyiben barmely érdekelt félnek rendkiviili eseményre utaldé tény jut a

tudomasara, koteles azt kdzolni az igazgatoval.
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o Aziskoldban tortént rendkiviili eseményrél az igazgatot értesiteni kell.
e Arendkivili eseményrdl értesiteni kell:

- személyi sériilés esetén a mentéket;

- tliz esetén a tlizoltosagot;

- robbantasos fenyegetésnél a rendé6rséget;

- a fenntartot.

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet
4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkivili események megel6zése érdekében az iskola vezet6je és az iskolatitkdr esetenként, az
iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kételes ellenérizni, hogy az épliletben
rendkivali targy, bombdra utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e. Amennyiben
ellen6rzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy

telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Ha az intézmény munkavallaldja az épliletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelenté telefon lizenetet vesz, a rendkivili eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkbnnyebben elérhet6 vezetSjének vagy az iskolatitkarnak. Az értesitett vezet6 vagy adminisztracids
dolgozé a bejelentés valdosagtartalmanak vizsgalata nélkil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariado elrendelése a tlizriaddhoz hasonldéan torténik.

Az iskola éplletében tartézkodd tanuldk és munkavallalék az éplletet a kiliritési tervnek megfelelé
rendben azonnal kotelesek elhagyni. A felligyel6 tanarok a naluk |évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztdlyokat sorakoztatni, a jelen Iévé és hidnyzd tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a
tanuldk kiséretét és feliigyeletét elldtni, a tanulécsoportokkal a gyllekez6 helyen tartézkodni.

A bombariadot elrendel6 személy a riadé elrendelését kdvetéen haladéktalanul kdteles bejelenteni a
bombariadd tényét a rend6rségnek. A rend6rség megérkezéséig az épliletben tartézkodni tilos!

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tértént, akkor az lGizenetet munkavallalé térekedjék arra, hogy
a fenyegetGt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel
kapcsolatban.

//////

vezetGje potolni kdteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitdsi nap elrendelésével.

A katasztréfa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje
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Az intézmény katasztrofa-, tliz-, és polgarvédelmi tevékenységének szervezeti és végrehajtasi rendjét

a Tlzvédelmi szabdlyzat és Kiiiritési tervtartalmazza.

15.A pedagégusok teljesitményértékelési rendszer bevetetése

A pedagogus teljesitmény értékelés bevezetésével kapcsolatban az intézmény igazgatdja — az
intézmény vezetdinek szakmai kozremiikodésével — sajat munkaltatéi hataskorében Intézményi
Szabalyzatban hatarozta meg az intézmény pedagodgusainak, valamint a pedagdgus szakképesitéssel
vagy szakképzettséggel rendelkezé6 nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakdrben
foglalkoztatottak teljesitményének intézményi szabdlyait. Szabdlyzatunk elkészitésekor figyelembe

vettiik a pedagogusok teljesitményértékelésének bevezetésével kapcsolatos alabbi jogszabalyokat:

o A pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LII. térvény, roviditésben Piéty.

e A pedagbgusok 0j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo 401/2023.
(VIIL.30.) Korm. rendelet, roviditésben Vhr., valamint

e A pedagogusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV.4.) BM rendelet, a tovabbiakban
Rendelet.

A Szabalyzat tartalma:

e A pedagogus teljesitményértékelési rendszer bevezetése

e A pedagodgus teljesitményértékelésben kozremitkodok meghatarozasa

e Azegyedi intézményi értékelési szempontok meghatarozasa a 2024/2025-0s tanévre

e A személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasanak rendje

e A pedagogus teljesitményértékelés feladatainak iitemezése a 2024/2025-6s
tanévben/nevelési évben

o Az értékelend6 személy bevondsa a teljesitményértékelésbe és az értékelés eredményeinek

meghatarozasaba

A vezet6i megbizassal rendelkezd foglalkoztatottak teljesitményértékelése

A teljesitményértékelési elektronikus rendszer hasznalata és kezelése

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet 2. § 1. pont 1. 81 értékelendd személy:
a teljesitményértékelési iddszak elsd napjan legalabb Pedagdgus I. besorolassal rendelkezd, pedagogus

munkakorben, pedagogiai szakértd munkakorben, pedagdgiai eléadd munkakdrben foglalkoztatott,
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valamint a Puaétv. 98. § (3) bekezdésében meghatirozott pedagdgus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott.
18/2024. (IV. 4.) BM rendelet 2.§ a) pont teljesitményértékelési iddszak:

a) b)-1) 82 b)-k) pontja szerinti koznevelési intézményben foglalkoztatott értékelendd személy
esetében a szeptember 1-jétdl a tanitasi év végéig tartd iddszak, b) 83 a), 1) és m) pontja szerinti
koznevelési intézményben foglalkoztatott értékelendd személy esetében a szeptember 1-jét6l a
kovetkezd év julius 15-¢ig tartd iddszak. (Megjegyzés: az 1) pont a pedagdgiai szakmai

szolgaltatast nyujtd intézmény

Az értékelendo személy teljesitményét

a) létrejovo, legalabb 6 honapos iddre 1étesitett koznevelési foglalkoztatotti jogviszony,

b) a kinevezésben foglalt hatarozott id6 6 honapon tili meghosszabbitisa vagy a jogviszony
hatarozatlan idejlivé torténd modositasa,

¢) megsziint tartos tavollét vagy

d) Pedagogus I. fokozatba torténd besorolas miatt kell értékelni, a teljesitménycélokat az a)—d) pontban
foglalt ok felmeriilésétdl szamitott 30 napon beliil, a teljesitményértékelési iddszak hatralévo részére
szoldan kell meghatarozni, kivéve, ha a teljesitményértékelési idészakbol a (4) bekezdés szerinti
1d6pontig kevesebb, mint 90 nap van hatra.

Az igazgatd értékeléshez sziikséges adatok Osszegytijtése €s attekintése alapjan eldzetes értékelési
javaslatot készit, amelyet kozol az értékelendd személlyel, és az elézetes értékelési javaslatot rogziti a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben,

Az ¢értekeld vezetd a teljesitményértékelés lefolytatdsat kovetden, az Onértékelést is mérlegelve,
megallapitja az értékelendd személy teljesitményszintjét, €s errdl 6t tajékoztatja.

Ennek érdekében

- a vezetdi megbizassal rendelkezo,

- a pedagdgus munkakorben foglalkoztatott,

- pedagdgiai szakértd munkakorben, pedagdgiai eldadé munkakdrben foglalkoztatott

- a pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktaté munkat kozvetleniil

segitd munkakdrben foglalkoztatott

402/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet

A Kormany a pedagdgusok 1 életdalyajarol szolo 2023.évi LII. 98§ (5) bekezdése szereinti
esélyteremtési illetményrészre vald jogosultsig szempontjabol kozzétette a felzarkozd és
kedvezményezett telepiilések listajat.

A pedagogusok teljesitményértékelésérol szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet (a
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tovabbiakban: 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet)

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet 4. § (3) bekezdés c) pont

c) vezetdi megbizassal rendelkezd értékelendd személy esetében a 3. melléklet,
vezetdi megbizdssal nem rendelkezd, pedagdgiai szakértd munkakorben, pedagdgiai
eléad6 munkakorben foglalkoztatott értekelendd személy esetében a 4. melléklet
18/2024. (IV. 4.) BM rendelet 4. § (5) bekezdés a) pont

a hét értékelési szempont —az 1., 2. és 2.4. mellékletben feltiintetett pontszamokkal

torténd — értékelése alapjan, dsszesen legfeljebb 76 pont,

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet 5. § (4) bekezdés c) pont

c) a teljesitményértékelést kovetden a teljesitményszintek szerint besorolja az értékelendd
személyeket. és dont az illetmény-eltéritésrol.

(5) 89 Az értékelendd személy az eldzetes értékelési javaslat ismeretében 3 munkanapon beliil
onértékelést készithet amelyre az értékeld beszélgetés soran ki kell térni. Ha az értékelendd
személy a teljesitményértékelésével kapcsolatban észrevételt tesz, az észrevételeit a

teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.

16.A A pedagogusok jutalmazasanak normai, sikerkritériuma

Jutalomban az a pedagogus részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégzését — a munkakori
leirasaban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett — jellemzik az alabbiak:

A pedagogiai programban, s ezen belill a helyi tantervben foglalt nevelési-oktatasi feladatok
mérhetden magas szinti elvégzése, az eltervezett és a tanmenetben rogzitett tananyagok felelds
megtanitdsa, a tanitand6 tudasanyag alkalmazhato tudassa alakitasa, melynek indikatorai a tanulok

- szintfelmérd dolgozataiban, szobeli és irdsbeli munkaiban onmagukhoz képest elért pozitiv
eredmények

- fejlédésében mutatkoz6 tendencidzus javulas

- tanulmanyi versenyeken elért eredményei, tovabba - az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések
pozitiv megallapitasai.

A kotelezden eléirt és megtartott tanitasi orakon és foglalkozasokon feliil onként vallalt és
végzett nevelési-oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az iskolanak végzett egyéb
megbizasok teljesitése, melyeknek indikatorai:

- a foglalkozasokon keletkezett produktumok
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- az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megéllapitasai

- a megbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palydzati anyagok stb.).
Emberi-etikai helytallas, a tanulékhoz, a sziilokhoz és kollégakhoz valé kolecsondsen pozitivan
értékelt viszony, melynek indikatorai:

- az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitasai,

- sziiléi értekezleteken, fogadoordkon vagy mas forumokon (pl. sziildi munkakozdsség iilésein)
kinyilvanitott vélemény.

Kimutathaté az iskola jo hirnevének kialakitasaért és oregbitéséért kifejtett iskolai és iskolan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken
tapasztalt kiemelked6 munkavégzés:

- az iskola fejlodéséért végzett dldozatos tevékenység

- korzeti vagy magasabb szintli versenyekre torténd felkészités

- tdborok szervezése

- korzeti munkakozosségben végzett munka

- korzeti vagy magasabb szintii nevelési, pedagogiai, miivelddési intézményekben végzett munka

- végzett tevékenységérol, pedagdgiai kultirdjarol irdsos formaban fejeznek ki pozitiv visszajelzéseket
a munkatarsak, szakmai véleményezok, fenntartd, szakértd, szaktanacsado, sziilok, didkszervezetek,
melynek indikatorai:

- vezetdi beszamolok

- az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai - értekezleteken elhangzott
véleményalkotas.

A szakmai munkakozosség-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazodik meg tevékenységérol, melynek indikatorai:

- munkakozosség-vezetdi beszamolod

- az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések pozitiv megéllapitasai

- az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

Eredményesen vesz részt a palyakezdé kollégak felkészitésében, mindennapi munkavégzésének
mentoralasaban, eldsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacios tevékenységének minél
sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:

- a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei

- az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai

- az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

A jutalmat megalapoz6 minéségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:

A nevelomunka kiemelkedo szinten valo végzésének mutatoi
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— Kiemelkedd osztalyfonoki munka (jo osztalyk6zosség kialakitasa, miikodtetése, melyben alapvetden
meghatarozo az iskolai ¢élet szabalyainak betartasa).

— A kulturélt szabadidd eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres szabadidds
programok, kirandulasok, tdborok szervezése, szakkorok, sportfoglalkozasok).

— Folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés és a kornyezetkultiura
szintjének emeléséért

— Példamutato pedagogus-didk kapcsolat megerdsitése, huménus banasmod — K6zos egylittmitkddés a
sziilok bevonasaval a nevelés terén

— Az iskolai rendezvények, miisorok magas szinvonalti megrendezése

— A neveldtestiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktaté munka kiemelked6 szintii végzésének mutatoi:

— A tanordk magas szinvonall megtartdsa (Oralatogatasok tapasztalatai, a tanulok felméréseinek
eredményei képességeik szerint)

— Bemutat6 orak, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrol tartott eldadasok

— Szakmai munkak6zdsségek vezetése

— Aktiv részvétel a kozosségi munkéaban

— Az iskola jo hirnevének oregbitésében valo aktiv részvétel

— A palyakezdd fiatalok segitése

— A szakmai munka megujitasaban valo aktiv részvétel

— Kiemelked6 eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozés teriiletén (tanitvanyai
sikeresen szerepelnek tanulmanyi és sportversenyeken, folyamatos munkat végez a tanuldk olvasova
nevelésében)

— Képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetii tanulokat ¢€s az atlagosnak megfeleld, vagy annal
magasabb szintli tanulmanyi eredményt ér el veliik

— Folyamatosan és sokoldaltian képzi magat, melyet munkajaban hasznosit

— Differencialt munkat végez az neveld-oktatdé munkéaban

17.AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az iskola kdnyvtara az iskola mikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a neveléshez,
tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gy(jtését, feltardsat, megdrzését, a
konyvtdri rendszer szolgdltatasainak elérését, tovabba a kdnyvtarhaszndlati ismeretek oktatasat

biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

79



Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének szabdlyait. Az iskolai

konyvtdr dllomanydba csak a konyvtar gyljtékorébe tartozé dokumentum vehet6 fel.

Az intézményben iskolai konyvtar mikodik. Biztositja az iskola oktaté-nevel6 munkdjahoz szlikséges
konyveket, folydiratokat és egyéb informacids anyagokat, segiti a tanuldk olvaséva nevelését,
konyvtari tajékozddasat, elémozditja a pedagdgusok szakirodalmi igényeinek kielégitését.
Az iskolai konyvtar feladata:
o El6segiti az onkormanyzat, intézményei és a kozmlvel6dés terén miikoédd szervezetek
m(ivel6dési céljainak megvaldsulasat;
e Szem elGtt tartja a helyi hagyomanyok apolasat;
o Kozremikodik az ifjusag iskolarendszeren belili és azon kivili, dntevékeny, életminGséget és
életesélyeket javito lehet6ségeinek megteremtésében;
e Gondoskodni kivan a fiatalok, illet6leg a feln6ttek kulturalt szabadidé eltdltéséhez a feltételek

biztositdsaban;

A konyvtar tovabbi feladatai:

a) gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltardsa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatdsa,
b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokradl és szolgdltatasokral,

c) az intézmény helyi pedagdgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsdnzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkdnyvek kdlcsonzését.
f, dltalanos gyjt6kord nyilvanos szolgaltatas biztositasa a telepilés lakosainak

g) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

h) tajékoztatas nyujtdsa az iskolai, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellaté intézményekben
mUkodé konyvtarak, a nyilvdnos konyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairdl,

i) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

j) részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informdaciécserében.
A konyvtar miikodésének személyi feltételei

A konyvtar mikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a kényvtaros tanar a

felelGs. A konyvtdros tanar részletes feladatait munkakori leiras tartalmazza.

80



A konyvtar szolgaltatasai:

A

szépirodalmi konyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkonyvek és szdtarak kolcsonzése (az utdbbiak
korlatozott szamban),

tankonyvek, tartds tankonyvek, kilonboz8, a tanulmanyi munkat el6segité segédeszkdzok (pl.:
térképek, feladatgyljtemények stb.) kdlcsonzése,

informacidgydjtés az internetrél a kdnyvtaros-tandr segitségével,

lexikonok és kiilonbo6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumokolvasétermi hasznalata,
tdjékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalataral.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa

tajékoztatds nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyudjtott szolgaltatasokrol

konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas mddja, valamint a hasznalat szabdlyai az 1. sz

mellékletben leirtak alapjan.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvtdr 6sszes szolgdltatasa téritésmentes.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

A nyitva tartdsrol és a kolcsonzési id6rdl a latogatdk a bejarati ajton, illetve a hirdetére kifliggesztett

tdjékoztatdbodl szerezhetnek informaciot.

A nevel6knek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros tanar tervezett tandrai és tanéran kivili

foglalkozasok varhaté id6pontjat, témadjat, az igényelt szolgdltatdsok korét a tanév elején

tanmenetikben, munkatervikben tervezniik, majd a konyvtaros tanarral egyeztetniiik kell.

A konyvtarbdl az alabbi dokumentumoknem kdlcsonézhetdk:

o kézikonyvek,

¢ lexikonok , szamitdgépes szoftverek

Az dllomany elhelyezése

A konyvtar dllomanya csak szabadpolcon és olyan nagysagu teremben helyezhet6 el, ahol egy

tanuldcsoport foglalkoztatdsa biztosithaté. Az dllomanyon beliil kiilén helyezend&k el a csak helyben

hasznalhato kézikonyvek és folydiratok. Az audiovizudlis ismerethordozék is a kényvtarban nyernek

elhelyezést, haszndlatuk kizardlag a konyvtarban lehetséges, nem kdlcséndzheték.
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18.EGYEB RENDELKEZESEK

1. A reklam- és propagandatevékenység iskolai szabalyai
Az intézményben reklamtevékenység alapvetéen nem engedélyezhetd,- kivéve-, ha a rekldm az
aldbbiakban felsorolt célokat szolgdlja:

e A torvényben megfogalmazottak szellemében kizardlag olyan rekldm engedélyezhetd, amely
az intézmény hasznaldi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen belil a gyermekek, tanuldk
személyiségének fejl6désére pozitiv hatassal van, nevelési, oktatasi, mlivel6dési célt szolgal:

- apedagdgusok altal kozvetiteni kivant tarsadalmi-erkolcsi értékrendet erdsiti,

- akornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat elGsegiti,

- az egészséges életmdddal Osszefliggésben az egészséges taplalkozast, testedzést
szolgalja, a sportolasi lehet6ségeket béviti, a kultdra, a mdvel6dés kozvetitésére
szolgal (példaul a koézmdlvelSdési, kozgyljteményi intézmények, mdsorfiizeteinek
terjesztése).

e A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefliggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabdlyba nem (tkozik. Az orszagos és helyi valasztasok alkalmaval
— a valasztasi torvényeknek megfelelGen — az intézmény teriletén az eseményre vonatkozé
tdjékoztatdk kifliggeszthet6k.

e Politikai partok plakatjainak kifliggesztése nem engedélyezhetd.

e Az intézmény székhelyén és telephelyén rekldamanyag, tajékoztaté elhelyezésére -
amennyiben az a tdrsadalmi, kozéleti tevékenységgel fligg Ossze, és igy az intézmény
hasznaldinak korét érinti, érintheti — az igazgatd, igazgatd-helyettes személyesen ad

engedélyt.

2. A tanuldk altal készitett targyak, eszk6z6k tulajdonjoga

A tanulé jogutddjaként az iskola szerzi meg a vagyoni jogokat minden olyan, a birtokdba kertlt dolog
felett, amelyet a tanulé allitott el6 a tanuldi jogviszonydbdl eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefliggésben, illetve a tanuldi jogviszonyhoz kapcsolddd, azonban az abbdl szarmazdé
kotelezettségekhez nem kot6dé6 feladatok teljesitésekor.A tanuldt dijazas illeti meg, ha az iskola a
vagyoni jogokat masra ruhazza at.

Ha az iskola a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt -kérelemre - a tanuld
részére az iratkezelésre vonatkozé rendelkezések megtartasa mellett a jogviszony megsziinésekor

visszaadni.
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Az 1. pontban meghatdrozott esetben a tanul6t megfelel§ dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a
tanuld - tizennegyedik életévét be nem téltott tanuld esetén sziilGje egyetértésével - és a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg, ha a vagyoni jog 4truhdzasa alkalomszer(ien, egyedileg elkészitett
dologra vonatkozik. A tanitasi érak keretében, a tanitasi folyamat részeként, rendszeresen, osztaly,
csoport keretében elkészitett dolgok vagyoni joganak atruhazasa esetén a megfelels dijazést a teljes

oktatasi folyamatban részt vevék altal végzett tevékenységre megallapithaté eredmény (nyereség)

terhére kell megaéllapitani.

19.ZARO RENDELKEZESEK, LEGITIMACIO

Jelen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot csak a nevel&testiilet médosithatja a sziilGi munkakoézosség
és a diakonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseketonallé
szabalyzatok tartalmazzdk. E szabdlyzatok, mint igazgatoi utasitasok jelen Szervezeti és Miikddési

Szabalyzavaltoztatasa nélkil médosithatok.

. N
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Rétkdzberencs, 2025.12.08. [ > iy \
B B FMesl S
\\"’L“ \ &~/ ﬁpték Gabor
b % & dmE . /
N #ees® / igazgaté
Az 1. Istvan Kiraly Altaldnos Iskola nevel&testiilete jelen Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatot

értekezletén elfogadta.

Rétkozberencs, 2025.12.08.

nevel6testiileti tag
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Nyilatkozat

Az |I. Istvdn Kirdly Altaldnos Iskola Sziil6i Munkakdzosségének képviseletében és felhatalmazasa
alapjan alairdasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat elkészitéséhez és

elfogadasahoz, fellilvizsgalatahoz el6irt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Rétkozberencs, 2025.12.08.

Sziil6i Munkakozosség elndke

Az 1. Istvan KiralyAltaldnos Iskola Intézményi Tanacsa képviseletében és felhatalmazdsa alapjén
alairasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Miik6dési Szabidlyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz,

felllvizsgalatahoz elGirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Rétkézberencs, 2025.12.08.

az Intézményi Tandcs elndke
Az |1. Istvan Kiradly Altalanos Iskola Didkonkormanyzata képviseletében és felhatalmazasa alapjan
alairasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikédési Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz,
felllvizsgalatahoz elGirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Rétkdzberencs, 2025.12.08.

Diakénkormanyzat vezetdje
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Iktatoszam: TK/149/01368-23/2025

FENNTARTOI NYILATKOZAT

A I Istvan Kiraly Altalinos Iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzatdt a nemzeti
koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 25.§ (1) bekezdése értelmében és vonatkozasaban
Pasztor Gyula Csabané igazgatd, a Kisvardai Tankeriileti Kozpont részérdl, mint az

intézmény fenntartdja egyetértési jogot gyakorolt.

Alairdsommal tantisitom, mint a fenntart6 dontésre jogosult szervezeti vezetdje a Szervezeti és

Miikddési Szabélyzat fenti rendelkezéseivel egyetértek, azokat jévahagyom.

Kisvarda, 2025. december 10.

“ /fuz/

Pésztor Gyula Csabané

AN,

tankeriileti igazgato
Kisvardai Tankertileti K6zpont



