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|. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. A SZERVEZETI £ES MUKODESI SZABALYZAT (SZMSZ) CELJA, JOGI ALAPJA ES HATALYA
SZMSZ CELJA

A Szervezeti és Milkddési Szabalyzat meghatirozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény mitkodésének belsd rendjét, a kiilsd kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat €s
azokat a rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis
¢s hatékony megvalositasat szabalyozza.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa és megtartatasa
feladata és kotelessége az iskola valamennyi alkalmazottjanak, tanul6janak, tovabba azoknak,
akik kapcsolatba keriilnek az iskoldval, és részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban,

illetéleg igénybe veszik az intézmény szolgaltatasait.

Az SZMSZ. alapjaul szolgalé jogszabalyok

e 1992. évi XXXIII. torvény A kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)

e 1993. évi LXXIX. torvény. A kdzoktatasarol

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szO0l6 torvény
végrehajtasarol

e 2011.évi CXII. Torvény az informéacidos  Onrendelkezési  jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol

e Az emberi eréforrasok miniszterének 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelete a nevelési-
oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 1993. évi LXXVI. torvény a szakképzésrdl

e 2011. évi CLXXXVIL torvény a szakképzésrol

e 2012. évi . térvény a munka térvénykonyveérdl

e 2012. évi LXXXVI. torvény a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény
hatalybalépésével Osszefiiggd atmeneti rendelkezésekrdl és torvénymaodositasokrol

e 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
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A szabalyzat hatalya
Az SZMSZ-t az intézményvezetd elbterjesztése utan a nevelOtestillet fogadja el, a
Didkonkorményzat, a Sziildi Szervezet véleményének kikérése mellett.

Hatalya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara és tanuldjara.

2. AZ INTEZMENY JELLEMZOI, JOGALLASA, TEVEKENYSEGE
a., Az intézmény jellemzo adatai
Intézménylink kozoktatasi intézmény, mely altalanos iskolai nevelés — oktatas feladatait latja

el.

Iskolank fenntartdja: Békéscsabai Tankertileti Kozpont
Intézménynév: FG téri Altalanos Iskola

OM azonosité szama: 028425

Intézményi azonosité: 008

Az intézmény székhelye: 5540. Szarvas, Fo tér 3.
Iktatészam: 479/2017

Ugyintézé: Kohut Mihalyné
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Cyyintézes helve, ideje: Fii tér 3. titkdrsdg
tétHi-cadtirtik 8.00-15.00 driig
pémtek BON-1Z.00 iy

Alfiri; Rejth Czaba intéeményvezetd

Szervescti egység hid: BE1

Kiirhélyregzt leny omata:

h. Ar intézewny jogdllas:

Infezminyink 3 Békéscsobai Tankeriletl Kiepuoml ondlld jopi szecmiflyisdwse] rendelkezd
szervezell egysége. Az witdnmeény weakmel tekintethen dndlls, jogalanyisdpunk: kivmevelég
alapfeladatok megvalisitiss, véarehajtisa.

Fennlartbnk: Békéscaubui Tonbeerileti Kikpomt (3600, Békssesaha, Kiss Emd a. 3.)

¢ AZ intérmény alapitd okivatinak kelte, ax alupitd olirat axomosithja, ax slapitis
iddponitja

Alapild: Emberi Erdormisok Minisztéinna

A alapitds 1Wdpontjo 20H 35, azeptember 01

[ntézmiény dgarati besorolise (TEAOH) és megnevratse:

OKTATAS 85

Intézmwdny sealagazatt besnroliza és megneventsg:

OETATAS H5

Alapfokh oleatés 832
Alapfolal oklatis 8520
Altalsnos iskalni nevels, oktatds 2150 myozaton g5201
Altalines iskela neveles, oktmtds telah tyrozaton gaa02

Tymech oltatds as5
Mons cozsh oklalas BE5Y
fobzoktatishaz kapesolddd egpéh neveléy EREA

{ktatist kispeszllh tevékonyady LR
Otltatast klepés il leydkenyade g3e0l
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Pedagodgiai szakmai szolgaltatasok 85602
Egyéb oktatast kiegészito tevékenység 85609
Konyvtari, levéltari tevékenység 9101
Konyvtari tevékenység 91012

Oktatashoz kapcsolodo egyéb tevékenységek

855911 Altalanos iskolai napkézi otthoni nevelés

855912 Sajatos nevelési igényl tanulok napkozi otthoni nevelése

855914 Altalanos iskolai tanulészobai nevelés

855915 Sajatos nevelési igényl tanulok altalanos iskolai tanuldszobai nevelése
855933 Foglalkoztatast segitd képzések

856020 Pedagogiai szakmai szolgaltatasok

856099 Egyéb oktatast kiegészito tevékenység

931204 Iskolai, diaksport-tevékenység és tamogatasa

3., AZ INTEZMENY ALAPDOKUMENTUMAI, JOGOSULTSAGALI

a., Az intézmény alapdokumentumai:

Az intézmény bels6 tartalmi szabalyozasa:

= A nevelési munkat nevelési program (mely része a Pedagdgiai Programnak), valamint
a Sajatos nevelési igényll tanulok nevelésének iranyelvei szerint hatarozzuk meg.

= Nevel6-oktatdbmunka: pedagégiai program hatarozza meg, mely a Nemzeti
Alaptantervhez, a kerettantervhez kapcsolddva tartalmazza a feladatellatds szakmai
alapjait.

= Miikodés rendje, helyi rend: éves munkaterv szerint

= Gyermeki, tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasanak, végrehajtdsanak modja:

hazirend
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= Tantargyfelosztas: A tantargyfelosztds taniigy-igazgatasi dokumentum, amit a
taniigyigazgatasért felelés vezetd, a munkakozosség-vezetokkel egyeztetve, tanévenként
készit el. A tantargyfelosztast a neveldtestiilet véleményezi, és az intézményvezetd hagyja
jova, és tajékoztatasul megkiildésre kertil a fenntartonak minden tanév szeptember 30-ig.
Tartalmazza:

o évfolyamonként a tanulocsoportokat €s a csoportbontasokat,

o az oOraterv alapjan tartando tantargyakat,

o az alkalmazott pedagogusok név szerinti feladatait: a megtartandd tanorakat,

foglalkozasokat,

o mindezek, intézményi szintli Osszesitését.
A tantargyfelosztds a pedagogus munkarend alapokmanya: a feltiintetett, kotelezo
Oraszamba beszamithaté feladatok Osszegzésével magaban foglalja az intézmény
pedagogiai tevékenységének idoraforditasat, sot a gazdasagi €s pénziigyi konzekvenciait is.
Orarend és terembeosztas: A tantargyfelosztas alapjan a pedagoégusok konkrét napi
munkaidé beosztasa orarend szerint torténik. Heti orarend irja eld a pedagogusok és a
didkok részére, hogy mikor, kinek €s milyen tanitasi 6ran (foglalkozason) kell részt venni.
Az 6rarend készités szempontjai:

o az egyes tanulocsoportok héten beliili egyenletes terhelése,

O

a csoportbontasok végrehajthatosaga,

o aszaktantermek kihasznaltsaga,

o a tanulok napi valtozatos tanéra 0sszeallitasa,

o apedagogus beoszthatdsaga,
A heti Orarendet terembeosztds egésziti ki, ami az Orarend szerinti tanitdsi Orak,
foglalkozédsok pontos helyszinét (tantermeket), eléadokat tiinteti fel.
Ugyeleti beosztas: A pedagogusi iigyelet célja a biztonsagos intézményi kornyezet
biztositdsa. A tapasztalatlan gyermekek, a fejlodé didkok életkorukbol adddoan
korlatozottan cselekvoképesek, csokkent belatasuak. A koznevelési torvény kiemelt
feleldsséget harit az intézményekre az egészségvédelem és a baleset-elharitas terén.
Az tgyeletre beosztott pedagogus koteles a biztonsagi feladatkort teljes figyelemmel

ellatni, mert felelOs a rabizott fiatalokért.
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Az tigyeleti beosztas orarendhez igazodd taniigyi dokumentum, amely a tanitdsi
idotartamban név szerint jeloli ki ligyeletre a pedagdgusokat. A beosztas kiilon iitemterv
szerint késziil.
A torvényesség biztositasara a fenntart6 ellendrzi az intézmény gyermek- és tanuldbaleset
megeldzo tevékenységét.
= A dokumentumok Kkotelezé nyilvanossaga: Az intézmény koteles a miikodési
alapdokumentumokat nyilvanossagra hozni, hogy az alkalmazottak, a sziilok, érdeklddok
tajékozodhassanak a helyi tantervrol, programokrol, rendszabalyokrol.
A dokumentacio hivatalos tarolasi helyei:
o azigazgatoi iroda (1 hiteles példany)
o intézményvezetd-helyettesi iroda (1-1 hiteles masolat)
o intézmény honlapja
A kovetkez6 dokumentumokbdl kell tartani 1-1 példanyt:
o pedagdgiai program
o SZMSZ, a hozza kapcsolodod mellékletekkel,
o bels szabalyzatok,
o hazirend,
o éves munkaterv,
A dokumentumok hozzaférhetdségét az érdeklodok szamara oly modon kell biztositani, hogy az

iratok helyben olvashatok legyenek!

Az intézmény bélyegzOhasznalatara jogosultak:
= intézményvezetd
= intézményvezetd helyettes
= iskolatitkdrok
= vizsgabizottsagok jegyzoi
= osztalyfonokok a félévi és év végi eredmények torzslapba, bizonyitvanyba, ellendrzébe

valo beiraskor

b., Kiadomanyozasi jogkor, alairasi jogkor
» Az intézményvezetd a Békéscsabai Tankeriileti Kozpont szabélyzatai szerint végezheti
a kiadomanyozast.
» Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott

iratoknak ¢€s szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.




Fé téri Altalanos Iskola
5540. Szarvas, F6 tér 3.

Az intézmény cégszerli aldirdsa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény
pecsétjével érvényes.

= Az intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezetd helyett a helyettesitési sorrend
szerinti vezetd irhat ala.

= Az iskolatitkarok iskolalatogatdsi igazolasokat ¢s a bizonyitvanyokrol késziilt

masolatok hitelesitéseit irhatjak ala.

c., Az intézmény jogosultsagai
= [skolarendszerli képzésben:
o Altalanos iskolai bizonyitvany kiallitasa

Ezen bizonyitvanyok masodlatanak kiadasa a torvény szerint torténik

I1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, VEZETESE

1. AZINTEZMENY VEZETESI SZERKEZETE

A szervezeti egységek ¢és a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, raciondlis és gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a vezet6i szinteket és szervezeti egységeket.

Az alkalmazottaknak ugy kell a kozvetlen egyiittmiikodést megvalositani, hogy az intézményi
feladatok ellatdsa zavartalan és zokkenOmentes legyen. Az eltérd tevékenységet folytatd
szervezeti egységek munkajukat dsszehangoljak.

A szervezeti struktira a Koznevelési torvény eldirasai szerint késziilt.
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2. AZ INTEZMENY VEZETOJE (INTEZMENYVEZETO)

A vezet6 személye:

Az intézmény vezetdje csak a koznevelési torvény altal eloirt feltételeknek megfeleld személy
lehet, akinek kivalasztasa nyilvanos palyazat utjan torténik. A vezetdi megbizas legfontosabb
kovetelménye: az intézménytipusnak megfeleld foiskolai szinti iskolai végzettség ¢&s
szakképzettség, pedagdgus szakvizsga és pedagdgus munkakorben vald hatirozatlan ideji
alkalmazas, valamint a sziikséges szakmai gyakorlat. Az intézményvezetdt a fenntartd bizza
meg feladatainak ellatdsaval, dontése elott azonban be kell szereznie az intézmény
alkalmazotti kozosségének, az iskolai sziilo1 szervezetnek, a didkonkormanyzatnak

¢s a kisebbségi dnkormanyzatnak a véleményét.

a., Intézményvezeto (igazgatd):

Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, feleldsségét a koznevelési torvény, a fenntartd
valamint az iskola belsé szabalyzatai hatarozzak meg.
Iskolank €lén az intézményvezeto all, aki az intézmény egyszemélyi felelos vezetdje.

Az intézményvezeto kizarolagos jogkorébe tartozik:

= az intézmény képviselete
= a kozalkalmazottak feletti munkaltatoi jog, kivéve jogviszony-létesités megsziintetés,
fegyelmi tigyek
= személyi és targyi feltételek biztositasa, javaslattétel a fenntarto felé
= szakmai, pedagogiai, nevelési tevékenység iranyitasa
» kiadmanyozédsi jog, kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa a  Klebelsberg
Intézményfenntarté Kozpont altal kiadott szabalyzatok alapjan torténhet
= folyamatos belsd ellendrzés
= egylittmilkddés
o érdekképviseleti szervekkel
o kozalkalmazotti tandccsal
o fenntartoval
= nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése

= tanuldi jogviszony létesitése, megsziintetése.
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Eljarasrend a masodik ciklusos vezet6i megbizassal kapcsolatban

Jogszabalyi hattér:

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 67. § (7)
bekezdése szerint az intézményvezetd kivalasztasa - ha e torvény masképp nem rendelkezik -
nyilvanos palyazat Utjan torténik. A palyazat melldzhet6, ha az intézményvezetd ismételt
megbizasaval a fenntartdé és a nevelOtestiilet egyetért. Egyetértés hidnydban, tovabba az
intézményvezetd harmadik €s tovabbi megbizasi ciklusat megel6zéen a palyazat kiirdsa

kotelezo.

A masodik megbizasi ciklus arra az intézményvezetdre vonatkozik, aki az elsd ciklusat tolti
az intézményben, ¢és esetleges megbizasa esetén folytatdlagosan kezdené meg a masodik

megbizasi ciklusat.

A pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szold 326/2013. (VIIL
30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Vhr.) 22. § (3) bekezdése szerint az Nkt. 67. § (7)
bekezdésében foglaltak szerinti nyilvadnos palyazat kiirasa nélkiili magasabb vezetdi megbizas
akkor adhato, ha azzal a neveldtestiilet legalabb kétharmada egyetért. A Vhr. 22. § (4)
bekezdése alapjan a (3) bekezdésben meghatarozott esetben a fenntartdéi irasbeli
kezdeményezés neveldtestiiletnek torténd atadasatdl szamitott legalabb tizendt napot kell

biztositani a nevel6testiileti egyetértd nyilatkozat megadésara.

Az Nkt. 4. § 20. pontja szerint a neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézményben
kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, egyhazi szolgalati jogviszony keretében
pedagdgus-munkakorben, valamint a felséfoktl végzettséggel rendelkezd, neveld és oktato

munkat kdzvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatottak kdzossége.

Eljarasrend:

A masodik ciklusos intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos eljards a fenntartd —
Békéscsabai Tankertileti Kozpont - irasbeli kezdeményezésére indul. A fenntart6i irdsbeli
kezdeményezés nevelGtestiiletnek torténd atadasatdl szamitott legalabb tizendt napot kell

biztositani a neveldtestiileti egyetértd nyilatkozat megadasara.

A nevelGtestiilet a masodik ciklusos intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos nyilatkozatat

nevelOtestiileti értekezleten hozza meg.
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A nevelGtestiileti értekezletet a fenntartd képviseldje vagy a fenntartd altal megbizott
neveldtestiileti tag vezeti le.
A nevelGtestiileti  értekezleten jegyzOkonyv késziil, amelyet a neveldtestiilet altal
megvalasztott jegyzokonyvvezeto vezet. A jegyzokonyvet a nevel6testiilet altal megvalasztott
két hitelesitd alairasaval hitelesiti.
A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha a nevel6testiilet kétharmada jelen van.
A nevelGtestiilet hatarozatképességének megallapitasahoz jelenléti ivet kell vezetni. A
jelenléti iv tartalmazza

- anevelOtestiilet tagjainak nevét,

- munkakorét,

- vezetOi beosztasat,

- afoglalkoztatés statuszat,

- anevelOtestiilet tagjainak aldirasat.

A jelenléti ivet a jegyzokonyvvezetd €s a két hitelesitd hitelesiti.

A neveldtestiileti értekezletre meg kell hivni az Nkt.4.§ 20. pont alapjan a nevelOtestiilet
valamennyi tagjat:

- apedagdégusmunkakdrben és

- a felsofoku végzettséggel rendelkezd, neveld €s oktatdé munkat kozvetleniil segitd

munkakdrben

foglalkoztatott kozalkalmazottakat, akiknek a kinevezése, illetve hatalyos kinevezés-
modositasa alapjan a neveldtestiileti értekezlet idopontjaban az intézmény a munkavégzés
helye, fiiggetlentil attol, hogy ténylegesen végeznek-e munkat.
A neveldtestiilet tagja az intézményvezetd, valamint azok a kozalkalmazottak is, akiknek a
kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel, illetve, akik a felmentési idejiiket toltik.
Az 6raadd tanar tandcskozdasi joggal részt vehet a neveldtestiileti értekezleten, azonban nem
tagja a neveldtestiiletnek, igy szavazasra nem jogosult. Az draadodkat kiilon jelenléti ivre kell

felvezetni, jeldlni kell, hogy o6raadd, s hogy csak tanacskozasi joggal rendelkeznek.
A neveldtestiilet nyilatkozatanak meghozatala elétt meghallgatja az intézményvezetdt.

A neveldtestiilet nyilatkozatat (egyetértését vagy egyet nem értését) titkos szavazas
formdjaban alakitja ki. Az intézményvezetdé nem rendelkezik szavazati joggal, amikor a

masodik ciklusos
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vezetdi megbizasardl szavaz a nevel6testiilet.

A titkos szavazast a nevel6testiilet altal megvalasztott harom tagl szavazatszamlald bizottsag
bonyolitja le. A szavazatszamlalo bizottsag tagjai koziil elnokot valaszt.

A szavazatszamlalo bizottsag feladata:

- Szavazolapok eldkészitése,

- A szavazads modjanak ismertetése (érvényes és érvénytelen szavazat)

- A szavazdourna elOkészitése, annak nevelOtestiilet elotti bemutatasa, lezarasa ¢és
lebélyegzése,

- A szavazoblapok atvételekor ismét jelenléti ivet kell aldiratni. A szavazolapot atadas
elott le kell bélyegezni.

- A szavazatok megszamlalésa.

- A szavazatszamlald bizottsdg a szavazatok szamlaldsat a neveldtestiilet dontése
alapjan nyiltan (a neveldtestiilet eldtt) vagy titkosan végzi.

- A szavazatokrdl a szavazatszamlalo bizottsag jegyzokonyvet készit.

A jegyz6konyv tartalmazza a
- szavazasra jogosultak szamat (a nevelOtestiilet teljes 1étszamat)
- szavazasra jogosult jelenlévok szamat
- az érvénytelen €s az érvényes szavazatok szamat

- a szavazasra jogosultak tobbségi véleményét (a 2/3 megéllapitasa = a neveldtestiilet

teljes létszama - beleértve az intézményvezetot és azokat is, akiknek a kozalkalmazotti
jogviszonya sziinetel - és az egyetértd szavazatok szamanak aranya)

A nevel6testiilet nyilatkozatat irasba kell foglalni.

b., Intézményvezeto-helyettes

Az intézményvezetd elsdszamu helyettese, tavollétében szakmai kérdésekben teljes jogkorrel
helyettesiti. Az intézményvezetd kizarolagos jogkorébe tartozd feladatokat hosszabb ideji
tavollét esetén (legalabb 1 hét) irasbeli utasitassal lathatja el. A vezet6i megbizasa max. 5 évre
sz0l, beosztasa magasabb vezetd, ezért palyazat utjan torténik a kivalasztis. Helyettesités
esetén teljes feleldsséggel tartozik az intézményért. Az intézményben miikodod
munkako6zosség-vezetOket és egyéb beosztottakat feliigyeli, ellendrzi. Pontos, hibatlan

taniigyi €s egy¢b nyilvantartasokat vezet, ezek helyességéért feleldsséggel tartozik. Felelds az
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intézményegységiikben a munka- és tiizvédelmi, valamint az iskola egészségiigyi szabalyok

betartasaért. Javaslatot tesz a mindségi munka értékelésére.

3., AZ INTEZMENY VEZETOSEGE

a., Vezetoség
Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsa:
» intézményvezetd-helyettes
= munkakdzosség vezetok

= pedagogus onértekelési csoport vezetdje

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmikodik az intézmény maés kozosségeinek
képviseldivel, a sziildi szervezet valasztmanyéaval, a didkdnkormanyzat vezetdjével. A
diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgato felelds azért, hogy
a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a
diakonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a

diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

= A vezetok munkajukat munkakori leirasuk, valamint az intézményvezetd kozvetlen
iranyitasa alapjan végzik. Az intézményvezeto-helyettes és a munkak6zosség vezetok
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az intézményvezetének az intézmény egész
miikodésére és pedagdgiai munkdjara, az ellendrzések tapasztalataira, valamint az
intézményt érinté megoldandd probléméak jelzésére. Ezen tilmenden személyes

felelosséggel tartoznak az intézményvezetonek.

A vezetOség tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen ellatnak
ellendrzési feladatokat, rendszeresen beszdmolnak a megbeszéléseken, értékelik a

munkakorikhoz tartozo feladatellatast.
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A vezetOk helyettesitési rendje

Az intézményvezetd szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte alatt, valamint varatlan
tavolléte esetén az igazgatohelyettes helyettesiti. Az intézményvezetd €s az igazgatohelyettes
egyideju tavolléte esetén a osztalyfondki munkakdzosség vezetdje latja el a helyettesitést.

Harom napnal hosszabb idejli tdvollét esetén a megbizds mindig irasban torténik.

o7

b., Bovitett vezetéség

Az iskola vezetdségének tagjain kiviil:

= didkonkormanyzat vezetoi

= szakszervezeti vezeto

= ifjisagvédelmi felelds

= szakmai munkakozdsségek vezetoi

= szll61 szervezet vezetoi.
Az iskola bovitett vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedden véleményével, javaslataival
segiti a vezetdség munkdjat. A bdvitett vezetOséget az intézményvezetd alkalmanként -
negyedévente - Osszehivja, ahol megbeszélést tart az aktudlis feladatokrol. Az

intézményvezetd késziti eld a megbeszéléseket, amelyekrol irasos emlékeztetd késziil.

4., VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, KAPCSOLATTARTAS
Az intézményvezet6 altal atadott feladat és hataskorok
e igazgatohelyettes: drarendkészités, helyettesitéssel kapcsolatos dontési jog, gazdasagi-
pénziigyi feladatokkal kapcsolatos tigyintézés a Békéscsabai Tankeriileti Kozpont
munkatarsaival egyeztetve, szabadsag, tavollétek engedélyezése, munkakdri leirasok
elkészitése, alkalmazottak ellendrzése, értékelése. pedagogusok és pedagdgiai munkat

segitok ellendrzése, értékelése.




Fé téri Altalanos Iskola
5540. Szarvas, F6 tér 3.

I11. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, JOGAIK ES KAPCSOLATTARTASUK

Az intézményi kozosséget az alkalmazottak, a sziilok, a gyerekek és a tanulok alkotjak. Az
iskolak6zosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén

¢s modon érvényesitik.

1. ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az intézményi alkalmazottak kozossége az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban allo, valamint az Mt. szerint alkalmazott dolgozokbdl tevodik dssze.
Az intézményi kozalkalmazottak jogait €s kotelességeit, juttatsait, valamint az
intézményen beliili érdekérvényesitési lehetOségeit az Mt., Kjt. €s ehhez kapcsolddo
rendeletek, valamint az intézmény Kd6zalkalmazotti Szabalyzata rogziti.
Az intézmény dolgozdit a magasabb jogszabalyok eldirasai és a fenntartd engedélyezése
alapjan megallapitott munkakorokre az intézmény intézményvezetdje alkalmazza. Az

intézmény dolgozo6i munkdjukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

2., NEVELOK KOZOSSEGEI

a., A nevelotestiilet
A nevelOtestiilet tagjai az intézmény valamennyi pedagdégus munkakdrt betoltd alkalmazottai,
valamint az oktato-nevel6 munkat kozvetlenil segité fels6fokt végzettségii dolgozok:
ifjisagvédelmi felelds, kulturalis neveldtanari feladatot ellatok, konyvtaros tanar, pedagogus
végzettséggel rendelkezd pedagogiai asszisztensek.
A neveldtestiilet a jogszabalyokban megfogalmazott dontési és véleményezési jogkorrel
rendelkeznek. A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény
mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

= tanévnyito értekezlet

= tanévzaro értekezlet

= félévi és év végi osztalyozo értekezlet

= félévzard értekezlet
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infok: minden honap elsd hetében t4jékoztatast kapnak az alkalmazottak az
igazgatosag, vezetdség megbeszéléseirdl:
Idépontjukat az éves munkaterv tartalmazza.
Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet 30 %-a irasban az
intézményvezetotol kéri, illetve ha az intézményvezetd vagy a vezetdség indokoltnak tartja.
A nevelotestiilet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak 50 %-a + 1 {6 jelen van.
A nevelGtestiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabily nem rendelkezik - egyszerii
szotobbséggel hozza.
A neveldtestiileti értekezletekrdl (tanévnyitd, tanévzard, f€lévzaro, osztalyozo) jegyzOkonyv,
munkaértekezletekrdl emlékeztetd késziil. Az igazgatdsag hirdetétablan, valamint irésbeli
tajékoztaton rendszeresen tdjékoztatja a neveldket. A neveldk a kozvetlen kapcsolatot a

munkako6zosség-vezetokkel tartjak, akik rendszeresen beszdmolnak az intézményvezetonek.

b., A nevelok szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 61.§ szerint a szakmai munkak6zOsség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak iranyitdsaban, tervezésében ¢és ellendrzésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A
munkak6zosség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkdjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetOtanaranak megbizasara. A munkakozosség — az igazgatd
megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsé értékelésében,

valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkak6zosség tagjai évente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkak6zosség-vezetdjilk személyére. A munkakozdsség-vezetd megbizasa
legfeljebb 6t éves hatdrozott idOtartamra az igazgatd jogkdre. Az intézményben négy

munkakozdsség miikodik.

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinaldsa, eredményeik rogzitése, az informdaciddramlds biztositdsa a vezetés ¢és a

pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az

intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitja a munkakdzosség

munkatervét, irdsos beszamolot készit félévkor és tanév végén a munkakdzosség munkajarol.
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Az iskolaban az alabbi munkak6zosségek mitkddnek:

also tagozatos
o tagjai: als6 tagozatban tanitd pedagogusok,
fels6 tagozatos munkakdzosség
o tagjai: fels6 tagozaton tanito szaktanarok
osztalyfénoki
o tagjai: osztalyfonokok
napkozis munkakozosség
o tagjai: napkozis €s tanuldszobai feladatokat ellatdé pedagogusok
fejlesztd munkakozosseég

o tagjai: fejlesztd €s gyogypedagogusok, gyogypedagogiai asszisztensek

A szakmai munkako6zosségek tevékenysége

A neveldtestiilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves

munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zdsségek feladatai az alabbiak

Javitjak, koordinaljadk az intézményben folyd nevelo-oktatd6 munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai neveld-oktato munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informécidodramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkak6zOsség-
vezetok rendszeresen konzultdlnak egymadssal és az intézmény vezetdjével. Az
intézmény vezetdje a munkakdzosség-vezetdket legaldbb évi gyakorisaggal
beszamoltatja.

A munkak6zosség a tanévre sz6ldo munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
foly6 szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a moddszertani eljarasokat;

véleményt mondanak az emelt 6raszamu csoportok tantervének kialakitasakor.
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o Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulményi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyei és orszagos versenyeket (, haziversenyeket szerveznek tanuloink tudasanak
fejlesztése céljabol.

e Felmérik és értékelik a tanulok tudéasszintjét.

e Szervezik a pedagogusok belsd tovabbképzését.

e Osszeallitjak az intézmény szamara az osztalyozé vizsgak irasbeli tételsorait, ezeket
fejlesztik és értekelik.

o Tamogatjék a palyakezd6 pedagogusok munkéjat, fejlesztik a munkatérsi kozosséget

e Az intézménybe Ujonnan keriilé6 pedagdgusok szdmdra azonos vagy hasonld szakos
pedagdégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat

tamogatd szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A szakmai munkakozosség-vezeto jogai €s feladatai

o Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét.

e [ranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

e Az igazgatd altal kijeldlt idopontban munkakdzOsség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkak6zosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és
tapasztalatairol.

e Modszertani €s szaktargyi megbesz¢léseket tart, segiti a szakirodalom hasznélatat.

o T4jékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakdzdsség minden tagjandl Orat
latogat.

e Az igazgatd megbizdsara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellenérz0 munkét, tovabba oOralatogatisokat végez, tapasztalatairol beszdmol az
intézmény vezetésének.

o Képviseli allasfoglaldsaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az

iskolan kiviil.
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e Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a  munkakdzdsség

tevékenységérdl a nevelbtestiilet szadmara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa el6tt koteles meghallgatni a

munkako6zosség tagjait; kelld idot kell biztositani szamara a munkakozdsségen beliili
egyeztetésre, mert a kozoOsség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell

képviselnie.

e Ha a munkakozdsség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd

koteles tajekozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkak6zosség-

vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

d., Egyéb munkacsoportok

Teljes intézményi munkacsoportok:
o Meérés-értékelés csoport

tagjai: méréssel megbizottak

Palyazati munkacsoport
Tagjai: az intézményben a palyazatirassal és koordinalassal foglalkozo pedagogusok €s

az intézményvezetd-helyettes.

Fegyelmi bizottsag

A nevel6testiilet tanuloi fegyelmi tigyekben jogkorét atruhdzza az altala megbizott
fegyelmi bizottsdgra. A fegyelmi bizottsag elndke a nevelGtestiiletet munkajarol
tajékoztatni koteles tanévenként két alkalommal - félévkor és tanév végén. A fegyelmi
bizottsdg elnokét, és a mellé valasztott két tagot a nevelGtestiilet a tanév eleji
neveldtestiileti értekezleten bizza meg.

Fegyelmi bizottsadg alland6 tagjai: elndk, tagok, osztalyfénoki munkakozosség-vezetd,
DOK képviseldje. Meghivottak: ifjisagvédelmi felelds, osztalyfénok és az érintett
tiggyel kapcsolatos tandrok, didkok és sziil6i szervezet képviseloi.

A fegyelmi eljaras lefolytatasakor a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-
oktatasi intézmények milkodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

sz0l6 rendelet 21. pont paragrafusai az iranyadoak.
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= Szocialis bizottsag
Szocialis kérdésekben véleményt alkotnak az intézményvezetdi dontések meghozatala
elétt. Ilyenek lehetnek: tartds tankdnyvkolesonzési igénylés; egyéb tamogatas szocialis
helyzet miatt. Allando tagjai: intézményvezeté-helyettes, ifjisagvédelmi felelés, DOK

képviseldje ¢és sziiloi szervezet képviseldi.

o Atmeneteket segité munkacsoport
tagjai: also tagozati munkakozosség tagjai, fels6s munkakdzosség vezetdje
Feladatai:
° Egymas nevelési, oktatasi dokumentumainak, gyakorlatinak megismerése
Mérések kozos kiértekelése
Ko6z06s programok szervezése
Intézményi innovacionk, az 6voda-iskola programjanak hatékony miikddtetése,
feltilvizsgalata, folyamatos fejlesztése
Az alkalmazott tanulasszervezési eljarasok, értékelés megismerése
Szintfelmérés, OH- mérés eredményének kiértékelése
Tanulasi technikdk megismertetése

Kozosségfejlesztd programok szervezése

Palyavalasztast segité programok szervezése, tajékoztatok eljuttatdsa az érintett
tanuldkhoz,

Szaktargyi felzarkoztatasok, tehetséggondozo, felvételi el6készitd foglalkozasok
szervezeése

Tovabbtanulasi lapok kitdltésének segitése

Nyomon-k&vetés

» Unnepségeket szervezé munkacsoport
A humén tantargyakat tanitd pedagogusok az iskolai ilinnepségekre Osszeallitjak a

musort, felkészitik a diakokat.
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e., Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasdra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgatésag dontése alapjan. Az
alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az intézményvezetd

irasban bizza meg meghatarozott idore.

3. NEVELO-OKTATOMUNKAT KOZVETLEN SEGITO MUNKAKOROK

= [skolatitkarok:
Feladataikat kézvetleniil az intézményvezetd iranyitasa alatt végzik, kiilonos tekintettel
a tanuldkkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetésére, az oktatdshoz kapcsolodd
statisztikai kimutatasokra, a napi levelezésre, iktatasra, irattarozasra, KRETA
POSZEIDON, KIR feliilet kezelésére

= Szamitastechnikai rendszerfelelosok:
A multimédias ¢és informatikai eszk6zok, berendezések, szamitogépek szakszeri
iizemeltetése, mukodtetése korszerli szoftverekkel, valamint ezek feliigyelete.
Munkdjukat az intézményvezetd irdnyitasaval végzik.

= Pedagogiai asszisztensek:
Munkdjukat az intézményvezetd iranyitasaval végzik, kozvetleniil a pedagdgusokkal

allnak kapcsolatban, az 6 neveld-oktatd munkajukat segitik.

4. EGYEB MUNKAKOROK

A technikai csoport tagjai:
O karbantartok
O takaritonok
O portasok.

A miiszaki csoport feladatai:
a zavartalan lizemvitel biztositasa
az épiilet allaganak, berendezési targyainak ellendrzése
sziikséges €s lehetséges karbantartasi munkak elvégzése

rend és tisztasdg megdrzése, biztositasa az intézmény teljes teriiletén
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Intézményiinkben a technikai csoport tagjai az Onkorményzat alkalmazasaban allnak,

kozvetlen felettesiiket az Onkormanyzat jeldli ki.

5. SZULOI1 KOZOSSEG
Az intézményben a sziléknek a Koznevelésrdl szold torvényben meghatarozott jogaik
érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében Sziiléi Szervezet miikodik (tovabbiakban:
SzSz).
Az osztalyok sziiléi szervezeteit az egy csoportba, osztalyba jar6 gyerekek, tanulok sziilei
alkotjak.
Az osztalyok sziilé1 szervezetei a sziilok korébdl elnokot, elndkhelyettest €s gazdasagi
igyeket intézét (pénztarost) valasztanak, akik kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
SzSz elndke segitségével juttatjdk el az iskola intézményvezetdjéhez, Az iskolai SzSz
legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai SzSz valasztmanya. Az iskolai SzSz
valasztményanak munkdjdban az osztalyok sziildi szervezeteinek elnokei illetve
elndkhelyettesei vesznek részt. Az iskolai SzSz vélasztmanya a sziilok javaslatai alapjan
évenként megvalasztja az iskolai SzSz tisztségviseloit:

= elndk

= elnokhelyettes

= pénztaros.
Tevékenységét sajat szervezeti €s milkodési szabalyzata alapjan végzi.
Az intézményvezetd és az SzSz valasztmanya az éves munkatervben meghatarozottak alapjan
il 6ssze. A megbeszélésrdl jegyzokonyv késziil. Id6pontjat az éves munkaterv tartalmazza.
Az iskolai SzSz vélasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint
50%-a jelen van. Dontéseit nyilt szavazéassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Az SzSz a

jogszabalyokban meghatédrozott jogkorrel rendelkezik, sajat miikodési rendje szerint dolgozik.

Sziil6i Szervezet véleményezési jogkore

A sziildi szervezet véleményt nyilvanithat az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi

kérdésben.

= Véleményezési jog illeti meg:
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o

o

az intézmény nevelési és pedagogiai programjanak elfogadasakor
az intézmény éves munkatervének elfogadasakor

az intézmény Mindségirdnyitasi Programjanak elfogadasakor

a tankonyvek kivalasztasakor

a hazirend elfogadasakor

a szervezeti €s mikodési szabalyzat elfogadasakor

fegyelmi bizottsag targyalasain

valaszthato tantargyak meghirdetésekor.

= Dontési jog illeti meg:

o

o

sajat tisztségviseldi megvalasztasaban

sajat miikodési rendje kialakitasaban.

Az iskolai munkatervhez igazodva a sziildi szervezet elkésziti sajat munkatervét. Képviseli a

sziiloket és a tanulokat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében.

Javaslatot tehet az intézmény iranyitasaval, a vezetd személyével kapcsolatban, az intézmény

egészEt vagy a tanulok nagyobb csoportjat érinté kérdésekben.

A sziilok kotelességei

= Gondoskodjék utodjarol, biztositsa gyermeke:

©)

©)

testi, értelmi, érzelmi, erkolcsi fejlodésének feltételeit,

nevelését, tan- és képzési kotelezettségének teljesitését.

= Tegyen meg mindent annak érdekében, hogy gyermeke magatartasaval eldsegitse onmaga

¢s kozossége eredményes iskolai tevékenységét, de viselkedésével semmi esetre se

hatraltassa, ne korlatozza tanulotarsait munkéjukban, jogaik érvényesitésében.

= Figyelje és segitse gyermeke:

O

O

O

O

személyiségének sokoldalu fejlodéseét,

tanulmanyi elérehaladasat,

kozosségbe illeszkedését: a hazirend betartasat és a magatartasi szabalyok elsajatitasat.

a kotelességek teljesitését,

= Rendszeresen tartson kapcsolatot gyermeke pedagogusaival.

= Tartsa tiszteletben az intézmény vezetdinek, dolgozoinak jogait, emberi méltosagat.

= Intézkedjen gyermeke jogai érdekében.

6. SZULOK TAJEKOZTATASA, KAPCSOLATTARTAS




Fé téri Altalanos Iskola
5540. Szarvas, F6 tér 3.

a. Sziilok szobeli tajékoztatasa
Az intézmény a gyerekekrdl, tanulokrél a nevelési év, tanév sordn rendszeresen szobeli
tajékoztatast tart. A szobeli tajékoztatas csoportos, vagy egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatasa

e s rro.r

a szlloi értekezlet, az egyéni tajékoztatas a fogadodrakon torténik.

Sziil6i értekezletek rendje:

A csoportok, osztalyok sziiléi kdozossége szamara az intézmény nevelési évenként, tanévenként
legalabb kétszer a munkatervben rogzitett idopontt, rendes sziildi értekezletet tart az osztalyfonok
vezetésével.

Rendkiviili sziil61 értekezletet hivhat Ossze az intézményvezetd, az osztalyfondk €s a sziiloi
szervezet a kozosség problémainak megoldasara. Az egész osztalykozosséget érintd, gyors
dontést igénylé esetekben az osztalyfonok vagy barmely sziiléi szervezeti tag azonnal
kezdeményezheti rendkiviil sziildi értekezlet Osszehivasat. A sziil6i szervezet altal
kezdeményezett rendkiviili osztalysziiloi értekezletre az osztalyfonokot meg kell hivni és az
intézményvezet6t tajékoztatni kell.

A szeptemberi sziiloi értekezleten a sziilok értesiilnek a nevelési év, tanév rendjérdl, feladatairol.

Ekkor be kell bemutatni az osztalyban (csoportokban) oktato-neveld j pedagogusokat!

Szul6i fogaddorak rendje:

A pedagogusok a sziildi fogadodrakon egyéni tajékoztatast adnak a gyerekekrdl, tanulokrol a
sziilok szdmara. Az intézmény a sziiloi értekezletek el6tt fogadodrat tart. A tanulmanyaiban
jelentOsen visszaesO tanulo sziil6jét az osztalyfonok irasban is behivja a fogadoorara.

Ha a gondviseld a munkatervi fogaddoran kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke pedagogusaval,

telefonon vagy irasban idépontot egyeztet az érintett tanarral, nevel6vel.

b., Sziilok irasbeli tajékoztatasa
Az intézmény a tanulokrol rendszeres irasbeli tdjékoztatast ad az ellendrzd konyvben és a
KRETA elektronikus naploban.
frasban értesitjiik a sziil6t gyermekiik:
* magatartasarol, szorgalmarol és tanulmanyi eldmenetelérdl,
* az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl,

= a sziikséges aktudlis informaciokrol.
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A pedagogusok kotelesek minden érdemjegyet az KRETA elektronikus naplén kiviil a tanuld
altal atnyujtott ellendrzébe is beirni. A szobeli feleletet aznap, az irasbeli szamonkérés
eredményét a kiosztas napjan kell rogziteni.

Az osztalyfonok figyelemmel kiséri a KRETA elektronikus naplé és az ellenérzé konyv
bejegyzéseinek azonossagat, potoltatja a hianyzo érdemjegyeket. Az osztalyfondk az ellendrzd
vizsgalatat kéthavonta kotelezo jelleggel végzi, melyet a sziilo koteles aldirni.

A tanulok eldmenetelét, magatartasat €s szorgalmat az osztalyfonok indokolt esetben szovegesen
mindsiti, €s azt irasban kozli a sziilokkel.

Csak azokat a tanulokat kell szoveggel értékelni, akiknek szorgalma és tanulmanyi eredménye
jelentOsen valtozott pozitiv vagy negativ iranyba. A magatartas feltlind valtozasa szintén indokolja

a szoveges értékelést.

7. TANULOK KOZOSSEGEI, DIAKONKORMANYZAT

a, Osztalykozosség
Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség €lén az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az
intézményvezetd bizza meg.
Az osztalykozosség tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja:

= osztalytitkar

= helyettes.
Amennyiben a fenntarté hozzajarul, bontott tanuldcsoportban vehetnek részt az osztalykozosség
didkjai azokon a tanitdsi ordkon, melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb
tanuldlétszam (pl. idegen nyelvi, informatika orék, stb.). A tanuldcsoportok bontdsat a tantargy

sajatos jellege, vagy a tanrend szervezése indokolja.

b. Diakkorok (érdeklédési-, onképzokorok)

A tanulok kozos tevékenységiik szervezésére didkkoroket hozhatnak létre, melyek meghirdetését,
szervezését, mikodtetését maguk végzik. Az intézmény a pedagdgiai program céljainak
megfelelé diakkori tevékenységeket tdmogatja. Ha a didkkor az iskola helyiségeit, tertiletét

igénybe kivanja venni, miikodésének engedélyeztetésére kérvényt nyujt az intézmény
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intézményvezetohdz. Az intézményvezetd a didkkor céljatol és tagjainak magatartasatol fliggden
engedélyezi az iskola épiiletének hazirend szerinti hasznalatat.
A didkkori kérvénynek tartalmaznia kell:

= a diakkor céljat, a didkkor tagjainak nevét és osztalyat,

= az igényelt benntartdzkodas rendjét: idotartam, helyiségigény,

= a didkkor valasztott felelds vezet6jének nevét és osztalyat.

Az intézményi didkkoroket az intézményvezetd tartja nyilvan.

c, Diakonkormanyzat

A tanulokozosségek, tanuldok érdekeik képviseletére didkonkorményzatot hoznak Ilétre a
didkoknak a Koznevelési Torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése, kotelességeik
teljesitése érdekében. A didkonkormdnyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi
kérdésre kiterjed.

A didkonkorményzat tagjai az osztalykozosségek altal delegalt 2 tanuld. A didkonkormanyzat
megvalasztja sajat vezetOségét.

Az intézményegység didkonkorméanyzata a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorrel rendelkezik. Tevékenységét sajat szervezeti €s mikodési szabalyzata szerint végzi,
melyet a nevelbtestiilet véleményez. A didkonkormanyzat munkéjat segitd neveldt a
diakonkormanyzat kéri fel, a neveltestiilet véleményét figyelembe véve. Evente minimum 5
alkalommal a diakonkormanyzat megbeszélést tart, melyrdl jegyzokonyv készil. A
megbeszélések idépontjat az éves munkaterv tartalmazza.

Egy évre sz0l6 munkatervet készitenek. A didkonkorméanyzat vezetdsége rendszeres
kapcsolatot tart a diakonkormanyzatot segit6 tanarral, aki az intézményvezetonek beszamolasi
kotelezettséggel tartozik. A didkonkormanyzat elndke az intézményvezetd meghivéasara

alkalmanként részt vesz a vezetdségi értekezleteken.

d., Diakkozgyulés (iskolagyiilés), diakok tajékoztatasa
Az intézményben minden honap elsd hetében iskolagytilést tartunk, melyet a DOK vezetd hiv
ossze. Iskolagyiilés elétt a DOK vezetd tdjékozodik az eltelt idészak eseményeirdl.
Az iskolagytilés allando témai:
e az intézményvezetd ¢értékelése: kiemelt programok, dicséretes eredmények,
magatartasi viselkedési problémak stb.

e az osztalykozosségek havi tanulményi eredményének véltozasa
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e az osztalyok magatartasanak, tisztasdganak értékelése

e az aktudlis tanulményi, kulturdlis, sport eredmények kihirdetése, az eredményes
tanulok bemutatasa és példaként allitdsa az iskola tanulokozossége elott

o az elkdvetkezendd idOszak programjainak ismertetése

e felmeriil6 problémak tisztdzasa

o kérések, bejelentések.

e., Didkonkormanyzat miikodési feltételei

Az intézmény a didkonkormanyzat munkatervében megadott id6ben €s helyen biztositja a

diakonkormanyzat zavartalan miikddésének feltételeit. Az intézmény helyiségeit,

berendezéseit az intézményi SZMSZ ¢s Hazirend hasznélati rendszabalyai szerint

téritésmentesen veheti igénybe. A didkdnkormanyzat mukodéséhez sziikséges koltségeket

minden tanév oktober 31-ig irasban leadja a diakonkormanyzat vezetdsége.

f., Diakonkormanyzat véleményezési jogkore:

A didkonkormanyzat jogosult az intézmény muikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

véleményt nyilvanitani.

= Véleményezési jog illeti meg:
o a tanuldk nagyobb kozosségét érinté dontések meghozataldnal
o atanuldk helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitésénél, elfogadasanal
o az iskola Mindségiranyitasi Programjanak elfogadasakor, modositasakor
o aziskola Pedagogiai Programjanak elfogadasakor, modositasakor
o atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetésénél
o az iskolai sportkdr miikodési rendjének megallapitasanal
o atanuldszobai foglalkozasokra valo felvétel elveinek meghatarozasakor
o atanoran kiviili tevékenység formainak meghatarozasanal
o sportlétesitmények miikddési rendjének meghatarozasakor
o atankonyvek kivélasztasakor
o fegyelmi bizottsag targyaldsain
o kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

o a hazirend elfogadasakor, modositasakor
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o aziskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogaddsakor, modositasakor
o atanuldi szocidlis juttatasok elosztasai elveinek meghatarozasakor
o az ifjusagpolitikai célu pénzeszkozok felhasznalasakor
o atankOnyvterjesztési szabalyzatrdl, a tankonyvtamogatas rendjérol.
o Tantargyvalasztas meghirdetésekor
= Dontési jog illeti meg:
o sajat miikddésében és hataskore gyakorlasaban
o a mikodéshez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasdban
o egy tanitas nélkiili munkanap programjanak meghatarozasaban
o tajékoztatasi rendszerének kialakitasaban, mikodtetésében
o sajat tisztségviseldi megvalasztasaban.

A DOK képviseli a tanulokat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében.

8. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI

8.1. Az intézmény ¢€s a fenntart6d kozotti informacidszolgaltatasi €s kommunikécios rend:

kapcsolattartd az intézmény vezetdje, vagy az irdsban meghatalmazott intézményvezeto-
helyettes, a gazdasagi-pénziigyi feladatok intézése esetén

kapcsolattartas formai:
- irasban,
- személyesen,

- telefonon, de azt mindenféleképpen irdsos anyag kdveti, ha nem konzultacios
célu a megbeszElés.
a kapcsolattartas kiterjed:
- a fenntart6 altal elvart hataridok betartasara,
- a fenntart6 altal kért informaciok atadasara,

- a torvényben el6irt kotelezd dokumentumok 4tadasara (munkaterv,
értekezletek jegyzdkonyvei, tantargyfelosztas, szabalyzatok,
adatszolgaltatasok, jelentések stb.)

Az intézményi gazdalkodas szigort rendjének betartasa, végrehajtasa.
A pedagbdgusok csak az intézményvezetén keresztiil kereshetik meg a fenntartét hivatalos
iigyekben.

A fentieken tilmenden barminem napi feladat végrehajtasa, amivel a fenntarté
megbizza, illetve amire megkéri az intézményt.
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8.2. Egyéb kiils6 kapcsolatok

Iskola és az 6voda kapcsolata
Az éves munkatervben rogzitetteken kiviil, sziikség szerinti latogatasok, hospitalasok, kdzos

rendezvények az dvoda-iskola atmenetet segitendd.

Gyermekjoléti szolgalat és az intézmény kapcsolata

Az intézmény gyermekvédelmi felelése folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti
szolgélattal, amelyrdl a vezetonek rendszeresen beszamol. A kapcsolattartist vezetdi szinten
az intézményvezetd-helyettes gyakorolja, gondozza. TAMOP 3.3.2. pélyazat keretében kotott

egytittmiikodési megallapodas alapjan torténd feladatellatas.

A helyi Roma Kisebbségi Onkormanyzattal valé kapcsolat

A 2016-2017-es tanévben felmend rendszerben bevezetésre keriil a magyar nyelvii roma
nemzetiségi oktatds, melynek eredményességéhez feltétleniil sziikséges a Roma Kisebbségi
Onkormanyzattal kotdtt egyiittmiikodési megallapodas. Ennek keretében 6k segitik a
sziilokkel valo kapcsolattartast, kozos programokat szerveznek sziilok, tanulok, pedagdgusok

részvételével. (Az egylittmikodési megallapodas az SzMSz mellékleteként szerepel.)

8. 3. Az intézmény kapcsolatai szakmai, kozmiivelddési és egyéb szervezetekkel:

Az iskolat kiils6 kapcsolataiban az intézményvezetd képviseli. Rendszeres munkakapcsolatot
tart a tanulok lakhelye szerinti dnkorményzatokkal, Békés Megyei Tudashaz és Konyvtarral, a
szarvasi ¢és kistérségi altalanos iskoldkkal, kérnyezd szakképzd iskolakkal, jogi személyekkel.
Ezen kiviil a telepiilés oktatasi és miivelddési intézményeivel, egyhdzakkal, rendérséggel,
munkaiigyi kozponttal, szakhatosdgokkal, Volannal, MAV-val, pénzintézetekkel rendszeres a
kapcsolat.

frasos megallapodas alapjan az iskola igazgatésaga rendszeres kapcsolatot tart a Szarvasi
Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal, a Békés Megyei Pedagodgiai Szakszolgéalat Szarvasi
Tagintézményével, ennek kozpontjaval egészségligyi ellatds és pedagodgiai szakszolgalat
terén. A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldse

rendszeres
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kapcsolatot tart az onkormanyzatok gyamhivatalaival, jegyz6ivel. Ezt a munkakapcsolatot az

intézményvezetd feliigyeli.

9. TAJEKOZTATAS A PEDAGOGIAI PROGRAMROL

A sziilok és mas érdeklédok az intézmény Pedagodgiai programjardl, Mindségiranyitasi
programjarol, az SZMSZ-rdl és a Hazirendrdl az intézményvezetotdl kérhetnek tajékoztatast
az éves munkatervben meghatarozott fogaddorajukon.
Az intézmény Pedagogiai Programja nyilvdnos, minden érdekl6dd szamara -elérhetd,
megtekinthetd.
A Pedagogiai Program egy-egy példanya a kdvetkez6 helyeken talalhatdo meg:

= az intézmény fenntartdja

= az intézmény irattara

= az intézmény intézményvezetdje,

= honlap.

10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A nevel6-oktatdo munka belsd ellendrzésének rendjét az intézményvezetd hatirozza meg.
Nevelési évenként, tanévenként ellendrzési tervet kell késziteni, az ellendrzési tervet és a
szerzett tapasztalatokat a nevelGtestiilet tudomésira kell hozni. Az intézményvezetd
elrendelhet az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzéseket is. Az ellendrzéseknek a
tanév helyi rendjét szabalyoz6 iskolai munkatervbél kell kiindulni. Ellendrzésre jogosultak:

= intézményvezetd

» intézményvezetd-helyettes

= szakmai munkakozdsség-vezetok

= pedagdgus Onértékelési csoport tagjai

Ellendrzési feladataikat munkakori leirdsuk meghatarozza.
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Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

Kozvetleniil ellendrzi az igazgatohelyettes munkajat. Ennek egyik eszkdze a beszamoltatds. A

munkakozosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakozosségek tagjainal a
szaktargyakkal Osszefiiggo teriileteken latjak el. Tapasztalataikrél folyamatosan tajékoztatjak

az illetékes intézményegység-vezetot.

Az ellendrzés - értékelés fajtai
= Intézményi szintli, az intézmény folyamataira iranyulo:
o Az intézmény miikodésének rendezettsége, szabalyszeriisége.
o A gyermeki, tanul6i beilleszkedés, az esélyegyenléség, a gyermek- ¢s
ifjisagvédelmi, a kozosségfejlesztd munka intézményi szintli megvalosulasa.
= Pedagdgusok munkavégzésének mindségi mutatoira iranyulo:
o Nevel6-oktato munka eredményessége a tanitasi Oordkon és a tandran kiviili
tevékenységben.
o A pedagogus személyiségének motivalo hatasa.
o Az innovécioban, a kozosségi ¢letben, a tovabbképzésekben wvald aktiv
részvétel.
= Tanuldi tevékenységre, eredményekre iranyuld a neveld-oktato munka egész teriiletén:
o A tanuldi tudas gyakorlati alkalmazasanak szintje, fejlodése.
o A tanuldk neveltségének mutatoi.

o A fejlesztd, felzarkoztatod, tehetséggondoz6 munka eredményessége.

Belso ellenorzési célok és tipusok

A munkavégzés tartalmanak, szinvonaldnak és az eredmények belsd vizsgalatanak célja, hogy:

= biztositsa: az intézmény pedagodgiai munkajdnak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagodgiai programja szerint eldirt)
miikodését,

= biztositsa: a vezetOknek a megfeleld6 mennyiségli, és mindségii informaciot, segitse a
vezetdi iranyitast, a dontések megalapozasat,

= jelezze: az alkalmazottaknak ¢és a vezetoknek a pedagdgiai, gazdasigi és jogi
kovetelményektdl valo eltérést,

= megszilarditsa: a belsd rendet és fegyelmet,

= tarja fel: a szabalytalansagokat, hidnyossagokat, mulasztasokat,
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= biztositsa: az intézmény pedagdgiai, gazdasagi, pénziigyi és munkatigyi eldirasok szerinti
miikodését,

= vizsgalja: az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.

Atfogd az ellenérzés, ha az adott tevékenység egészére irdnyul, attekintd modon értékeli a
pedagdgiai feladatok végrehajtasat, azok 9sszhangjat.

A ceélellendrzés: egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott probléma
feltarasara iranyulo eseti jellegii vizsgalat.

A témaellendrzés: azonos idében, tobb érintettnél ugyanarra a témara irdnyuld, Osszehangolt
Osszehasonlitd vizsgalat. Célja az altalanosithatd kovetkeztetések levonasa az intézkedések
érdekében.

Utoellendrzés: egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések végrehajtasara, az
eredmények feliilvizsgalatara iranyul.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd ellendrzési terv
hatédrozza meg. Az ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd a felelds.

A nevel6-oktatdo munka belsé ellenérzésének rendjét az intézményvezeté szervezi meg. Az
ellenérzés évenként elkészitendd, nyilvanos ellendrzési terv szerint torténik.

Az intézményvezetd indokolt esetben elrendelhet az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti

ellenrzéseket is.

A pedagégiai ellenorzés teriiletei és modszerei

A pedagogiai tevékenység teriiletén kiemelked? ellendrzési feladatok:
= apedagogiai program feladatainak végrehajtasa,
= a helyi tanterv megval6sitésa, a képzések megfelelé miikddése,
= a munkatervi feladatok hataridds megvalositasa,
= anevelés-oktatas tartalméanak, szinvonalanak viszonyitasa a kovetelményekhez,
= apedagogusok szakmai és modszertani munkdjanak vizsgélata,
= valamennyi dolgoz6 munkafegyelmének ellendrzése,
= a tanulok elméleti, gyakorlati tudasanak, képességeinek magatartasanak és szorgalmanak
felmérése, értékelése,
= atorzskonyvek szabalyszerli vezetésének ellendrzése,

= az e-napld rendszeres kitoltése




Fé téri Altalanos Iskola
5540. Szarvas, F6 tér 3.

= a tulérak, helyettesitések pontos megallapitasa,
= a napkozis neveldmunka hatékonysaga,

= az osztalyozo, kiilonbdzeti, és egyéb vizsgak szabalyszerii lefolytatasa,

= a szakmai felszerelések, a szertarak, laboratoriumok, el6adotermek berendezéseinek
szabalyszert hasznalata,
= atanulok egészség- és balesetvédelmi, tlizrendészeti oktatasa,
= a fenntarto altal eldirt ellendrzések végrehajtasa,
= az OH altal meghatarozott ellendrzések elvégzese,
A nevelomunka belsé ellenérzésére jogosultak
= az intézményvezetd ¢és helyettese az altaluk sziikségesnek tartott esetben, jogosultak az
iskolak pedagogusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat
elvégzésére kijeldlni.
b., Modszerei:
= Csoport, tanorai és tandran kiviili 6ralatogatasok.
= A tanulok irasbeli munkainak vizsgalata.
= Beszadmoltatas szoban vagy irasban.
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, illetve sziikség szerint az illetékes
szakmai munkako6zdsséggel kell megbesz€lni.

Az altalanosithato tapasztalatokat nevel6testiileti értekezleten kell 6sszegezni és értékelni.

Ertékel6 (realizilo) megbeszélés
Az ellendrzési jelentés leadasat kovetd héten értékeld megbeszélésen kell megallapitani a
vizsgalat tapasztalatait. A feltart hidnyossadgokat, és a kedvezd tapasztalatokat is célszerii
bemutatni és értékelni. Az értékeld megbeszélésen mindig ra kell mutatni:

= a hibak és mulasztasok jellegére,

= arendszerbeli okokra,

= az el6idézo korlilményekre,

= a felelds személyekre.
A megallapitott hidnyossagok megsziintetésére, a megallapitasok hasznositasara, az ellendrzott
tevékenység javitdsara vonatkozd intézkedési javaslatokat is az értékeld megbeszélésen
egyeztetik.
Az értékeld megbeszélésen részt vesznek: az ellendrzést végzd személyek, az ellendrzott teriilet

felelds vezetdje, €s az intézményvezetd altal kijelolt személyek.
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Az ellenérzést koveto intézkedések
Az értékeld megbeszélés utan a sziikséges szobeli vagy irasbeli intézkedéseket a felelds vezetd
koteles elvégezni. Intézkedik:

= a hibak, hidnyossagok javitasarol,

= a karos kovetkezmények ellensulyozasérol,

= amegeldzeés feltételeinek biztositasarodl,

= az érintett kollégak tajékoztatasarol,

a felel6sség vizsgalatarol, annak modjardl,

= a kedvez0 tapasztalatok alapjan a megfeleld elismerésérdl.
Kirivo szabalytalansag vagy hidnyossag esetén — a pedagdgiai vagy gazdasagi vezetd javaslatara —
az intézmény vezetdje rendeli el a sziikségesnek itélt intézkedéseket a jogi eldirasok figyelembe

vételével.

rer e r

A munkak6zosség-vezetok a munkacsoportjukhoz tartozd6 pedagdgusok tanitasi Orait
latogatjak. Megszervezik, hogy a munkacsoportba tartozdé pedagdégusok minden tanévben
meglatogassak egymas oOrait.

A munkakozdsség-vezetd félévente legalabb két kolléga tanitdsi orajat meglatogatja. Az
oralatogatasra meghivija az intézményegysége vezetdjét, valamint a munkakozosség tagjait. A
meglatogatott kollégaval kozosen értékeli - megbeszéli a latogatott tanitasi Oran
tapasztaltakat. Minden Oraldtogatasr6l az egységesen hasznalt nyomtatvany segitségével
értekelést végez, melyet lead az intézményegység — vezetdnek.

Az 6ralatogatdsok szervezéséhez litemtervet készit, melyrdl tdjékoztatja az dralatogatas elott

legalabb 3 nappal az érintett kollégat/kollégakat.

d., Kezd6 pedagogusok, gyakornokok szakmai segitése - mentoralasa

Az intézménylinkben pedagdgus munkakdrben Gjonnan alkalmazott kollégak beilleszkedése,
hatékony ismeretszerzése ¢és alkalmazasa érdekében célszerli szakmai segitd rendszert
alkalmazni akkor is, amikor ezt jogszabaly nem teszi kotelezévé.

A segitd tevékenység mértéke és milyensége alkalmazkodjon az érintett kezdé munkatars
korabban megszerzett ismereteihez, gyakorlatahoz.

Az intézményvezetd, helyettes feladata:

" megbizza a szakmai segit6t (mentort)
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® tdmogatja a szakmai segitd — kezd6 pedagdgus par munkajat,
® cllendrzi az egylittmiikodés eredményességét.
A szakmai munkak6z0sség vezetdinek feladata, hogy
® segitse a kezdd pedagogus €s mentora tevékenységét
A nevelotestiilet tagjainak feladata, hogy adjon lehetdséget a kezdd pedagodgus szdmara
® ralatogatasra,
® a tapasztalatok megbeszélésére,
® szakmai konzultaciora.
A kezd6 pedagogus szamara elsajatitando ismeretek:
® az altalanos ismeretek, valamint
® a munkakorh6z kapcesolodo szakmai kovetelmények.
Az éltalanos kovetelmények jellemzoi:
® az intézmény, ezen belill az intézmény egység mikodési és szokasrendje
® (helyismeret, intézményi tagozodas, kapcsolat-rendszer, munkakultira, érarend, naptari
terv, gyakorlati ismeretek, stb.)
® taniigy-igazgatasi dokumentumok alkalmazéasa
Ko6z0s felkészités keretében tajékoztatast kapnak a mikodést meghatarozo szabalyzokrol
(szervezi: taniigyi intézményvezet6-helyettes)
® az intézmény, ezen belill az intézményegység muikodési rendjét meghatarozo belsd
szabalyzatok (az intézmény nevelési, pedagdgiai programja, szervezeti és miikodési
szabalyzata, hazirendje, minOségiranyitasi programja)
® az oktatd — neveld tevékenységre,
® a fenntartoi irdnyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket, helyi szabélyok,
® a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény, és a 138/1992. (X.8.)

Korm.rendelet kapcsolodé szakaszai,

A munkakorhoz kapesolddo szakmai kovetelmények jellemzoi:
A konkrét szakmai kovetelmények meghatarozasa a munkakdr és a munkakori leirds alapjan
torténik.
A segitd tevékenység eredményeként a kezdé munkatars
® kapjon segitséget az adott (miiveltségteriilet) tantargy modszertandban
" megismerje az intézménybe jard gyermekek, tanuldk sajatos felkészitésének problémait

a tanitott korosztaly életkori sajatsagait, pszicholdgiai fejlodését.
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= |egyenek ismereteli
O A tanul6i kompetencidk fejlesztése teriiletén (szakmai, modszertani fejlodés)
O A fejlesztésre orientalt tanulasi folyamat iranyitasa teriiletén (tanuldsszervezés)
O Tehetséggondozas teriiletén
O Hatranykompenzalas teriiletén
O Az oktatashoz kapcsolddo eszk6zok hasznalatahoz sziikséges ismeretek tertiletén.
= Jartassa valjon
O az 0nall6 tanulas képességeének fejlesztése (€lethosszig tartd tanulés)
0 kommunikacid a tanuldkkal, sziilokkel, munkatarsakkal
o konfliktuskezelési technikak megszerzése, fejlesztése
o 1d6gazdalkodas, tervezés, tudatossag terén.
A kotelez6 ora €s a heti teljes munkaidé kozti idoben a kezdd pedagdgus oOrat latogat,
konzultal a szakmai segitovel, sziikség szerint az intézményvezetdvel, egyéb munkatarsakkal.

Minden esetben a mindségiranyitasi program eldirasai szerint 1t el.

V. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1., ANEVELESI EV, TANEV HELYI RENDJE, NYITVA TARTAS RENDJE

A nevelési év, tanév helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatdrozza meg az éves
munkatervben a tanév rendjérdl kiadott miniszteri rendelet alapjan.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait és a balesetvédelmi eldirasokat a
az intézményvezetd a tanévnyitd neveldtestiileti értekezleten a pedagodgusokkal ismerteti. Az
osztalyfonokok az elsd tanitdsi napon ismertetik a tanuldkkal, elsd sziildi értekezleten a
sziilokkel.

A nyitva tartast és az tigyeleti rendet ki kell fliggeszteni az intézmény valamennyi bejaratanal,
a hazirendet a folyosokon, konyvtarakban.

Nyitva tartds: Az iskola épiiletei szorgalmi idOben (szeptember 1.—jUnius 15.) hétfotol-
péntekig reggel 7 oratol 17 ordig tart nyitva. Az intézmény a tanitdsi sziinetek alatt ligyeleti
rend szerint tart nyitva, melyet az intézményvezetd hataroz meg ¢€s az intézmény bejaratanal

kertil kifliggesztésre.
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Az iskola intézményvezetdjével tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd
idépontban is nyitva tarthato.
Szorgalmi idében hétfétdl péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel 7.30-t6l 16 6raig a

vezetonek vagy helyettesének az iskolaban kell tartdzkodnia. A vezetdk benntartozkodasanak

rendjét az éves munkaterv hatdrozza meg. A délutan tdvozd vezetd utan az esetleges
foglalkozast tart6 pedagogus felelds az iskola miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és
koteles a sziikségessé vald intézkedések megtételéért. Ezt a beosztast minden épiiletben

lathat6 helyen ki kell fliggeszteni.

Iskolai tiinnepélyek, rendezvények alatti nyitva tartas rendje:

A hagyomanyos, illetve alkalmi, egész iskolakdzosséget érintd rendezvények eldtt legalabb
egy oraval a megbizott technikai dolgoz6 koteles az épiileteket kinyitni, Orizni, majd a

rendezvény utan bezarni (tanévnyitd, zaro, ballagas, karnevalok, discok).

Az iskola biztonsagi berendezésének kezelésével megbizott személyeket az intézményvezetd
jeloli ki kiilon nyilvantartas szerint.

Tanévkozi tanitasi sziinetekben, munkanapokon az iskoldban iigyeletet biztositunk sziil6i
igény alapjan, az tigyeletet igénylok 1étszamat nem korlatozzuk.

Az iskola nyitasdnak, zardsanak személyi és technikai feltételeirél az intézményvezeto

gondoskodik.

3. TANITASI ORAK RENDJE

Az intézményben a kotott foglalkozasok az oraterv és a tantargyfelosztas alapjan ,,A” és ,,B”

hétre késziilt érarend szerint torténnek.

A terembeosztast az orarend tartalmazza.

Elméleti orak rendje

A napi tanitasi id6: 8.00 oratol 13.30 oraig

Az elsd tanitasi o6ra reggel 8.00 orakor kezdddik, ettdl korabban foglalkozast csak az

intézményvezetd engedélyével, a sziiloi szervezet egyetértésével lehet szervezni.
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A tanitasi 6rak idotartama: 45 perc.
A tanitdsi 6rdk latogatasara csak a tantestiilet tagjai jogosultak, egyéb latogatisra az

intézményvezetd adhat engedélyt. Kivétel a munkatervben meghatarozott nyilt napok.

A tanitasi ordk kezdés utdn nem zavarhatok, kivételt csak az intézményvezetd, illetve
tavolléte esetén helyettese engedélyével lehet tenni.

A tanitasi 6rak tanuldkra vonatkoz6 szabdélyait a hazirend tartalmazza.

Rendkiviili esetben sziildi személyes, vagy irasbeli kérésre az osztalyfonok (tavolléte esetén
az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes), illetve az Orat tartd szaktanar irdsos
engedélyével hagyhatja el a gyermek az iskola épiiletét.

Az iskolaépiilet elhagyasahoz a sziild irasbeli kérelmére a napkozis neveld is adhat engedélyt.

Az intézményben a pedagogiai foglalkozasok:
= az oratervnek ¢és a tantargyfelosztasnak megfelelden,
= az orarend alapjan, a kijelolt pedagdgusok vezetésével,

= 3 terembeosztas szerinti tantermekben torténik.

A tanitasi 6ra €és/vagy tanterem esetleges cseréje - irasos kérelemre - az intézményvezetd vagy

helyettese tudtaval és engedélyével lehetséges, a tanitasi orak cseréjét flizetben kell vezetni.
Tanitasi idon kiviil orat csak intézményvezetdi engedéllyel lehet tartani.

Az intézményvezeto sziikség esetén roviditett drakat és szlineteket rendelhet el.

Orakézi sziinetek rendje:
Az orakozi sziinetek iddtartama 10 perc, a 2. sziinet 20 perc.
Az 6rakozi sziinetek ideje nem rovidithetd.

A tantermeket tandran tanari feliigyelet mellett kell szell6ztetni.

A napkozi és tanulészoba munka rendje:
= Az ebéd utan rovid szabadido.
= 13.40 - 14.20 ebéd, napkozi, szabadidd
= 14.30 — 15.15 tanulas
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= 15.25-16.10 tanulas
= 16.10 — 17.00 feliigyelet programokkal kijelolt teremben feliigyelet a tovabb
marado tanuldk részére, egyéni sziiléi igény alapjan 18.00 oraig biztositjuk a

feliigyeletet.

A sziinet idején a tanuldk az tigyeletes neveldvel jo idében az udvaron tartézkodnak. Az
igyeletes neveldk, a napkdzis csoport-vezetok, napi beosztas szerint ligyelnek.
A napkdzis, tanuloszobas neveldk kiilon az intézményvezetdi utasitasban foglaltak szerint

kotelesek a téritési dijak befizetését ellendrizni, figyelemmel kisérni.

Digitalis oktatas rendje:
Sziikség esetén (pl. jarvany, a tanuld hosszan tartd betegsége, egyéb akadalyozottsag)
a hagyomanyos oktatas helyett online oktatds keretében torténik a nevelés, oktatas.
Mivel az iskoldnkban tanuld gyermekek nagyon nagy szdzaléka hatranyos helyzeti,
szocialisan az alsé rétegbe tartozd, alacsonyan iskolazott sziilés csaladbol szarmazik,
igy nagyon koriiltekintéen kell az online oktatds soran eljarnunk. A digitalis

oktatasnal figyelembe kell venni:

e Maradjunk kapcsolatban!

e Meérjiik fel, hogy a gyermeknek van-e¢ lehetOsége arra, hogy bekapcsolodjon az
online oktatasba.

e Amennyiben a csaladnak nem 4all rendelkezésére eszkodz, ragadjunk meg minden
lehetdséget, hogy azt biztositsuk résziikre.

e Végso esetben papir alapon juttassuk el a feladatokat a tanulonak

e Vegyiik figyelembe a csaladi hatteret segitségnyujtas szempontjabol

e Forditsunk figyelmet tanuldink online térben vald jelenlétének veszélyeire, az
adatvédelemre, az internet biztonsagos és etikus hasznalatéra!

o A pedagogiai tervezésnél figyelembe kell venni az egyéni igényeket és az eltérd
felkésziiltséget mind a tanari, mind pedig a tanul6i oldalon!

o Folyamatos kommunikaciora van sziikség minden szintéren.

e Legyen a kommunikéci6 pozitiv, timogato és céliranyos!

o Igény esetén online 6rat, konzultaciot tartunk.
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Iskolankban az otthoni szerényebb digitalis felszereltség és felkésziiltség miatt
egyediili megoldas a zart Facebook csoport, azon beliil is tantargyanként szobak
létrehozasa. A feladatot részletezve, magyardzattal egyiitt adjuk ki a tanuldknak,
egyéni differencialast alkalmazva. Az 10j anyag feldolgozasa legyen szemléletes,

csatoljunk képeket, vided

filmeket. A bekért feladatok javitasa utan kiildjiik el a helyes megoldasokat — sziikség

esetén magyarazattal — a konnyebb megértés érdekében.

Minden csoportnak tagjai az osztalyba jard tanuldk, lehetdség szerint a sziilok, az

osztalyban tanit6 pedagdgusok, az intézményvezetd €s az intézményvezetd helyettes.

Az intézményvezetd és a helyettese napi szinten ellendrzi a csoporttevékenységeket,
illetve a szaktanarok és az osztalyfonokok heti egy alkalommal beszamolnak a tanulok

munkajarol.
Az adminisztrator feliigyeli hogy illetéktelen személy ne keriiljon be a csoportba.

A pedagogus a KRETA feliileten is kozzéteszi a tanitdsi 6ra anyagat és a hazi

feladatot.

Tanuloi csoportok kialakitasanak rendje

Az 17 tanévben induld tanuldcsoportok szdméanak meghatdrozasara a beiratkozasok utan
kertilhet sor. Ekkor keriil eldontésre a torvényi eldirasoknak nem megfelelé tanuldcsoportok
esetleges Osszevonasa. A kialakitott tanulocsoportok szama hatarozza meg az ellatando o6rak
szamat, a szlikséges pedagogus allashelyeket.

Az ellatandd o6rdk és a pedagdgus éllashelyek szdmat jinius honapban a fenntartonak

jovahagyasra be kell nyujtani.
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3. HELYISEGEK, LETESITMENYEK, BERENDEZESEK HASZNALATI RENDJE,

BENNTARTOZKODAS RENDJE

A létesitmények €s berendezések hasznélati rendje

Az intézmény valamennyi dolgozojanak kotelessége, hogy az épiiletek allagat, berendezését
megdvja, mindennapi munkgjaval a gyermekeket is erre nevelje a gyerekeknek példat
mutasson.

Az ¢piiletek folyosoinak, osztalytermeinek, csoportszobainak, Iépcsohazainak, kozos
helyiségeinek, azok dekoracidjanak megovasa, a helyileg odatartozd osztaly
osztalyfonokének, az iigyeletesnek, szaktanarnak kotelessége.

Az iskola teriiletén keletkezett szandékos kart a karokozonak kell megtériteni. A tanuldk altal
okozott karokrol az osztalyfonok koteles a sziil6t értesiteni.

A kartérités részleteinek a sziildvel, gondviseldvel torténd tisztazdsa az intézményvezetd
feladata.

Az 50 ezer forint alatti kisértéki targyi eszkoz 1.000,-Ft beszerzési artol, mennyiségi és
értékbeni nyilvantartasra kotelezett. Szertarankénti nyilvantartdsban, az atvételt bizonylaton
rogzitett alairok teljes anyagi feleldsséggel tartoznak elszadmolni. K6z0s hasznalat esetén a
hasznalok valamennyien aldirnak, és feleldsséggel tartoznak.

Az iskoldk zdrasa el6tt gondoskodni kell az épiiletek aramtalanitasarol, a biztonsagi
berendezések bekapcsolasardl. Ennek felelése munkakori leirasa értelmében az iskolat
legkésObb elhagyd dolgozd. A biztonsadgi berendezés hasznalatara jogosultak nevét és a

riasztas sorrendjét kiilon beosztés tartalmazza, melyet a szolgaltato allit 6ssze.
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A gyermek az intézmény épiileteit szorgalmi idé alatt csak az intézmény valamely
vezetdjének engedélyével hagyhatja el (iskolavezetés, osztalyfonok, ligyeletes neveldk).
Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésszeriien kell hasznalni. Az iskola helyiségeinek
hasznaloi feleldsek:

= az iskola tulajdonanak megévasaért, védelméért

= az iskola rendjének, tisztasagdnak megorzéséert

= a tliz-, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

= az intézményi SZMSZ-ben ¢és tanuldi hazirendben megfogalmazott eldirasok
betartasaért.
A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével hasznalhatjak.
Ez alol csak az iskola intézményvezetdje adhat felmentést.
Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az intézményvezetd

engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskolai konyvtarakat a konyvtaros kezeli, értékérdl koteles elszamolni. A konyvtarak
kulcsanak megorzése az ¢ feladata. A konyvtarak helyiségében csak feliigyelettel és a

nyitvatartasi idoben tartozkodhatnak a tanulok.

A szamitogéptermekben csak tanari feliigyelettel lehet tartézkodni. A terem és a benne 1évo
gépek hasznalatdért az ott foglalkozast tartd pedagogus a felelés. A terem kulcsait,

riasztoberendezését az intézményvezetdje altal kijelolt személyek kezelik.

Az iskola disztermében csak tanari feliigyelettel lehet tartozkodni.
Kulcsat az iskolatitkartdl kell hasznalat eldtt elkérni, majd visszaadni. A terem é&s

berendezési targyainak, allagdnak megovasaért az ott foglalkozast tartd pedagdgus a felelds.

Egyéb helyiségek hasznalata
A specidlisan felszerelt szaktantermekben, a konyvtarban kiilon helyiséghasznalati rendet

kell kifiiggeszteni. Ezen helyiségek hasznalati rendjéért az ott oktatd pedagdgusok feleldsek.
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A miszaki karbantarto felelds a tantermek, szaktantermek, egyéb mas helyiségek
balesetmentes hasznalhatosagaért és az azokban elhelyezett eszk6zO0k karbantartasaért. Az
eszk6zok, berendezések hibgjat a terem feleldse koteles a miiszaki karbantartonak jelenteni,
illetve a hibas eszkdzoket a hiba megjeldlésével leadni. A javithatatlan eszkozoket,

berendezéseket a jogszabalyok alapjan kell selejtezni, melyért a intézményvezeté felelds.

Oktatastechnikai és IKT eszk6zok hasznalata

A tandrai hasznilatot megel6z6en az oktatdstechnikai eszk6zok installacigjat az
rendszergazda végzi el. Az eszkOzbeallitast a hasznalatba vevd szaktanar is elvégezheti
teljes feleldsségvallalas és hozzaértés esetén. A milkddtetés soran bekovetkezd esetleges
karosodasokért a felhasznald szaktanar feleldsséget vallal. Az eszk6zokon csak a tanorahoz
kapcsolddo tartalmak jatszhatok le. Az eszkozoket magancéllal tilos hasznalni. A hasznalat
befejezése utan az eszkOzoket az rendszergazda, vagy a teljes felelésségvallalas esetén az
adott szaktanar szereli szét €s szallitja vissza. Diakok nem allithatjak be, nem hasznalhatjak,
¢s nem pakolhatjdk el az eszkozoket. Tanari feliigyelet mellett az eszk6zok szallitasat
elvégezhetik tanulok is. A bedllitott eszkdzok sohasem maradhatnak tanari feliigyelet nélkiil.
Az eszkozoket minden esetben csak az oktatastechnikai helyiség zarhato szekrényeiben

lehet tarolni. Az eszk6zOk szallitasat, Ossze- és szétszerelését, a tanorat megel6z0, illetve

koveto sziinetben kell elvégezni.

Digitalis oktatas céljara a pedagogusok és a sziilok kolcsonadasi szerzddés aldirdsa utan a
digitalis eszkozt otthonukba vihetik, amit a digitalis oktatds megsziinése utan haladéktalanul,

eredeti allapotaban kotelesek az intézménynek visszaszolgaltatni.

A fénymasold gépeken csak az osztalyban tanitd pedagdgusok fénymasolhatnak szakmai

munkajahoz.

Az intézmény altalanos rendje

A fObejarat mellett cimtablat kell elhelyezni. Az épiileteken allandoan kint kell lenni a nemzeti

szinii és eurdpai uniods zaszlonak.
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Szorgalmi idében a tanuldi hivatalos iigyek intézése a titkarsdgokon torténik, a kijelolt

id6pontokban. Tanitasi sziinetek alatt az intézményben irodai tigyelet csak kijeldlt napokon

mukodik. Az ligyeleti tigyfélfogadas rendjét az intézményvezetd allapitja meg. A nyitva tartas €s

az uigyeleti ligyfélfogadas rendjét az intézmény a helyben szokasos médon nyilvanossagra hozza.

Ugyeletesi rend

Az intézményben tanitdsi napokon kiilon beosztas szerint ligyelet miikodik. Az tigyeletes neveld

koteles a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi

szabalyok betartasat ellendrizni. A tanulok pedagdgiai feliigyeletét az intézmény az érkezéstol az

orarendi 6rak befejezéséig az 6rakdzi sziinetek alatt és a tandrakon biztositja.
Az ligyeleti beosztas a faliujsagon kifliggesztésre kertil.
Ugyeletes feladatai:

= a tanulok feliigyelete a folyosokon €s az udvaron az 6rakdzi sziinetek alatt — beleértve ebbe

az elsd orat megeldzo €s az utolso orarendi orat kovetd sziinetet is — az tigyeletes nevelok
kotelessége;

ha a tanul6 nem jelenik meg a tandran vagy elkésik, tovabba ha a tandrarol engedély nélkiil
tavozik, a szaktanar megteszi a hazirendben eldirt intézkedéseket;

ha a tanul6 az drarendi 6rdk befejezése elott engedély nélkiil tavozik az intézménybdl, a
portas megteszi a hdzirendben eldirt intézkedéseket,

az iskolan kiviil szervezett orarendi foglalkozdsok esetén a pedagogiai feliigyelet az orat
tartd pedagogus feladata. A tanulok kiséretét testnevelés Orara a testneveld tanar, mas
esetben az illetékes vezetd altal megbizott pedagdgus végzi.

Az orarendi Ordk befejezése utan az intézmény kizarolag a szervezett foglalkozasok
id6tartamara biztosit pedagdgiai felligyeletet a tanuloknak. A tanoran kiviili foglalkozasok
ideje alatt a tanulo felligyeletét a foglalkozast tartd pedagogus latja el. Ha a tanulé nem
jelenik meg a tandéran kiviili foglalkozason vagy elkésik, tovabba ha a foglalkozasrol
engedély nélkiil tdvozik, a szaktandr megteszi a hazirendben eldirt intézkedéseket.

az iskolai rendezvényeken a tanulok felligyeletét a rendezvényért felelds illetékes vezetd

altal megbizott pedagdgusok biztositjak.
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Idegenek benntartézkodasanak rendje

Az iskola nyitva tartisa alatt az ¢épiiletben idegen személy csak az iskola valamely
dolgozojanak kiséretében tartézkodhat. Az iskolai telephelyeken, ahol porta miikddik a
portatigyeletesének

feladata a beérkez0 kiils6 személyek elkisérése az illetékes iskolai dolgozdhoz (iskolavezetés,
gazdasagi iroda dolgozoi, neveldk).

Az iskola helyiségeit, elsdsorban a hivatalos tanitasi idon tal és a tanitasi sziinetekben, kiilsd
igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznal6 kiilsé igénybe vevOk csak az
irasbeli megallapodas szerinti idoben €s helyiségekben tartdzkodhatnak az épiiletben.

A sziilok, hozzatartozok gyermekeiket a porta eldtti elétérben varhatjak meg, a folyosdkon
sétalni, tantermekbe bemenni nem lehet. A sziil6t indokolt esetben a gyermeke

osztalytermébe elkisérheti a portas vagy az iigyeletes neveld.

A.koronavirus.jarvany.ideién hetartandé. szabalyok. SZULOKNEK. .

e Intézményiinket Kkizarolag egészséges, tiineteket nem mutaté gyermek, tanulé
latogathatja.

e A gyerekeket a pedagogusok reggelente megkérdezik (szoban) egészségi allapotukrol
¢s sziikség szerint, panaszok esetén testhémérséklet mérést végeznek rajtuk, amit
eltérés esetén dokumentalnak. A Kkoronavirus megbetegedés tiineteit mutaté
személyt azonnal elkiilonitik.

e A sziilonek értesités utin azonnal haza kell vinni gyermekét. A gyermek az
iskolaba kizarolag orvosi igazolassal térhet vissza.

e A sziilo koteles az iskolat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban
koronavirus-gyanu vagy igazolt fert6zés van.

o Igazolt hianyzasnak tekintendd, ha a gyermek, a tanul6 hatosagi karanténba kertil a
részére eldirt karantén iddszakara. - Ezen idszakban a tanul6 az otthona elhagyasa
nélkiil, a pedagogusokkal egyeztetett kapcsolattartasi és szamonkérési forma mellett
vesz részt az oktatasban.

+Ha a tanulé tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. Igazolatlan
mulasztasokat jelezniink kell a rendeletben megadott szervek, hatosagok felé!

e Az iskoldban csak a tanuléi jogviszonnyal rendelkezd kiskora gyermekek
tartdzkodhatnak.

» Gyermekeiket kérjiik, hogy iskoldba érkezéskor az iskola bejarataig kisérjék, és a nap
végén az iskola el6tt varjak!
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e A sziillok nem léphetnek be az iskola épiiletébe, a bejarati kapuig Kkisérhetik
gyermekeiket!

» Az elso osztalyos sziilok az elsé 2 hétben kisérhetik és johetnek be gyermekeikért
kizarolag szajmaszkban!

« Ugyintézés esetén az iskola teriiletére 1épés utan azonnal kézfertétlenités kell, hogy
torténjen!

e Sziilok tovabbi tdjékoztatdsa online formaban torténik. Ennek elsddleges feliilete:
KRETA eEllenorzé feliilete, esetleg sziiloi levelezé listak, Facebook csoportok,
stb.

e Napkozben a gyermeknek uzsonnat bekiildeni/behozni TILOS!
e Tanitasi ido alatt az iskola épiiletét elhagyni TILOS!

A.TANULOKRA. yonatkoezo.szabalyok:

e Amennyiben a védoétavolsag nem tarthatdé be a kozosségi tereken (folyosok, auldk,
stb.), ugy az altalanos iskola fels6 tagozataban az ott tartozkodas idején javasolt a
szajat és orrot eltakaro maszk viselése.

« Maszkrol mindenki egyénileg KOTELES gondoskodni!

e A megfeleld védotavolsag betartasa kiilonosen fontos a mosdokban, illetve az
0ltozokben, és az ebédlo elotti varakozas alkalmaval.

e Az intézménybe érkezéskor, minden beléponek alaposan kezet kell mosnia vagy
fertotlenitenie kell a kezét.

e [llemhely hasznélata utan alaposan kezet kell mosni vagy fert6tleniteni kell a kezet.
« Etkezések el6tt és utan mindenki alaposan mosson kezet vagy fert6tlenitse a kezét.

o Kéztorlésre papirtorlot kell hasznalni!

Meg kell tanulni a kohogési etikettet:

1. papirzsebkend6t kell hasznalni kohdgéskor, tlisszentéskor, (belekohogés, beletiisszentés)
2. majd a hasznalt zsebkenddt a kukéba kell dobni,

3. majd alaposan kezet kell mosni vagy esetleg kézfertdtlenitést kell végezni.

o A termek tisztasagara iigyelni kell!
e Tizbrai és uzsonna higiénikus tarolasa érdekében, kérik, hogy hozzanak magukkal
zacskot vagy uzsonnds dobozt a didkok.
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» Anyagszalvéta és textiltorolkozo hasznalata higiéniai okok miatt TILOS! Kérjiik,
mindenki hozzon magaval papir szalvétat, papirzsebkendé és papir kéztorlot!

« Folyamatos, vagy gyakori (6rankénti) intenziv (teljes ablakfeliiletet kitaro) szelldztetés
sziikséges (amennyiben a helyiségben egyidejlileg tobben is tartdzkodnak), iddjaras
¢s kornyez6 forgalom fiiggvényében, mely a hetes feladata

e Testnevelés ora el6tt is fontos, hogy mindenki alaposan mosson kezet vagy
fertotlenitse a kezét!

Epiiletek zarasa

Az épiiletek szabalyszerli zarasaért a miiszaki koordinator a felelds. A szokasos nyitvatartasi
rendtdl valo eltérésre kérelem alapjan az intézményvezeté adhat engedélyt. Az intézmény
helyiségeinek zarasat a kulcsnyilvantarts eldirdsai szabalyozzdk. Minden helyiség kulcsat az
el6irt helyen kell tartani, mindenbdl pétkulcs sziikséges, melyeket kiilon elzarva kell tartani. A
helyiségek és a kulcsok szamozottak a beazonosithatosag érdekében.

Az épiiletek riasztoval felszereltek. A riasztas sorrendje, a koddal rendelkezé személyek nevei
nyilvantartasban szerepelnek. Az épiilet bezarasa utan a koddal rendelkezd, az épiiletet utoljara

elhagy6 dolgozod beélesiti a riasztoberendezést.

Nyitvatartasi idon tali benntart6zkodas rendje

Az ¢épliletben nyitvatartasi idon tul csak eldzetes vezetdi engedéllyel lehet tartézkodni. A
benntartdzkodas id6pontjat flizetben kell vezetni, mely a riasztokézpontnal van elhelyezve. A

benntartézkodas okat meg kell indokolni.

4. MUNKAREND

= Vezet6k munkarendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek kell az épiiletben tartdozkodni!
Ezért az intézményvezetd és helyettese heti beosztas alapjan latjak el az iigyeletes vezetd

feladatait. Ezt az épiiletben ki kell fliggeszteni.
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Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan
ok miatt egyikiik sem tud az iskolaban tartozkodni, a nevel6testiilet egyik tagjat kell

megbizni a sziikséges intézkedések megtételére. Ezt a dolgozok tudomasara kell hozni.

Alkalmazottak altalanos munkarendje

Az intézmény zavartalan miikddése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az
intézmény vezetdje allapitja meg.
A munkakori leirasokat a vezetd késziti.
A intézményvezetOk tesznek javaslatot, - a torvényes munka és pihend 1d6
figyelembevételével — a napi munkarend Gsszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a
kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara
Minden alkalmazottnak és tanulonak be kell tartania az altalinos munka- és balesetvédelmi
szabalyokat és a hazirendet az intézményben! Az ezzel kapcsolatos képzés az intézmény
megbizott munkatarsanak feladata minden tanév elején.
Az intézmény minden alkalmazottja munkara képes allapotban kételes a munkahelyén
megjelenni, nem lehet alkohol vagy egyéb szer befolyasa alatt.
e Pedagdgusok munkarendje
A pedagogus teljes munkaideje heti 40 6ra, mely iskolaban eltoltend6 kotelezo
orakbol (max. 26 ora) ¢és egyéb feladatokbol (max. 32 ora), (pl. felkésziilési,
felkésziilés a tanulokkal valo foglalkozasokra, tanitasi ordkra, a dolgozatok javitasa,
értékelése, stb.) all.
A pedagogusok napi munkarendjét, az tligyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezeté-helyettes és az intézményvezetd allapitjdk meg. frasos kérelemre -
indokolt esetben - a tandérak (foglalkozasok) elcserélését az intézményvezetd
engedélyezi.
A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadd munkaidd-beosztasat az orarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend
készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket

az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.
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A pedagégus koteles munkakezdés elétt 10 perccel korabban munkahelyén
megjelenni! A reggeli ligyeletet ellatdo pedagdgusnak az tigyeletkezdésnél 10 perccel
kell korabban érkeznie.

A munkabol val6 tdvolmaradast elozetesen kérvényezni kell, hogy feladatellatasarol
helyettesitéssel gondoskodni lehessen! Rendkiviili tdvolmaradast legkésébb az elsd

tanitasi 6ra megkezdése elott 15 perccel jelezni kell az illetékes vezetdnek.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilésére a pedagdgust hianyzésa esetén -
lehet6ség szerint - szakszerien kell helyettesiteni. Ennek érdekében a hidnyzé
pedagogus tanmenetét (a helyettesitési anyagot) koteles a munkak6zosség-vezetdnek

a helyettesitést megeldzbden leadni.

e Egyéb alkalmazottak munkarendje
Az oktat6-neveld6 munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, - a vonatkozo
jogszabalyok betartasaval az intézményvezetd allapitia meg. Az iskolatitkarok
munkarendjét az intézményvezetd hatarozza meg.
Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni
a feladatok zokkendmentes ellatasat.
Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elétt 10 perccel kell munkahelyiikn
megjelenniiik. Tavolmaradasukrol eldzetesen értesiteniiik kell a vezetot.
A tavollevok helyettesitési rendjét ugy kell megszervezni, hogy a hianyzo kolléga
feladatainak iddszakos elldtdsa ne jelentsen aranytalan terhelést. Biztositani kell a
feladatok sziikséges szakértelemmel valo ellatasat!

Munkaidejiiket a munkakdri leirasuk hatdrozza meg.

= A dolgozok szabadsagolasi rendje
Szabadsag kiadasa:
e rendes évi
e potszabadsag
e rendkiviili szabadsag
e tanulméanyokhoz szabadidd biztositdsa (igazolt tavollét vagy fizetett tavollét —

tavolléti dijjal)
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o fizetés nélkiili szabadsag
Az intézmény éves szabadsagolasi tervet készit minden év marciusaban.
A szabadsagok kiilonféle jogcimen torténd kiaddsara a vonatkozo jogszabalyok, a Munka

Torvénykonyve és a Kozalkalmazottak Jogallasardl szolo torvény alapjan kertil sor.

= Betegszabadsag, tappénz
e Minden pedagdgus koteles munkahelyén tartani tanmeneteit, a tankonyveket, hogy
tavolléte idején szakszertien helyettesitheto legyen.
e Eldre tudott tappénz esetén az intézményvezetoket kell értesiteni annak tényérdl,
hirtelen jott megbetegedések esetén azon a napon 7.30 —ig.
e Egynapos orvosi vizsgalatrol orvosi igazolast, vagy tappénzes papirt koteles hozni a
dolgozo.

e Munkaba allaskor kotelezd a tappénzes papirt leadni.

= Szakmai indokbdl torténé tavollétek helyettesitése

e A tovabbképzési tervbe felvett, a tanulmanyi szerzddésekben rogzitetteknek
megfelelden a dolgozo helyettesitése a tovabbképzési keretbdl fizethetd.

e A kozlonyben jegyzett tanulmanyi és sportversenyekre kiséré nevelok
helyettesitését az intézményvezetd engedélyezi (tavolléti dij).

e A nem jegyzett, de a munkakdzosségek altal javasolt versenyeken, vetélkeddkon
vald részvétel kisérése esetén a helyettesitést dracserével kell megoldani.

e A pedagogusok kezdeményezésére torténd tovabbképzéseken vald részvétel
helyettesitési dijanak kifizetését az intézményvezetés donti el a szakmai sziikséglet,
és az intézmény anyagi lehetdségeinek fliggvényében. Amennyiben az intézmény
nem fedezi a helyettesitést, de a szoban forgd tovabbképzés szakmailag az

intézmény profiljaba illik, a pedagogus oracserével oldhatja meg részvételét.

= Egyéb tavollétek
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e (saladi eseményt, egyéb indokolt tavolléteket Oracserével, miiszakcserével
engedélyez az intézmény vezetdsége. Ezeket a tavolléteket az intézményvezetotol
irasban kell kérni, elére elkészitett nyomtatvanyon.

e Mentesités munkavégzés alol: A munka torvénykonyve szerint.

e Tovabbtanuldsait minden pedagogus koteles irasban bejelenteni. A munkaltato

szabadid6t biztosit a tanulashoz.

= Helyettesitések, tulorak elszamolasa
A tanitasi ordk, tandran kiviili foglalkozasok, helyettesitések, oracserék és a talorak
elszamolésat az intézményben rendszeresitett nyomtatvanyon kell bejeldlni és leadni. A
tilora elszamolas altalaban az egyhavi tanitasi idékeret elszamolasa alapjan torténik.

Indokolt esetben ettol eltéro is lehet.

= Masodallas vallalasa
e Amennyiben a dolgozo6 a napi rendes munkaidején beliill masodallast kivan vallalni,
ugy koteles arra irasbeli engedélyt kérni az intézmény vezet6jétol.
e Ha a dolgozod masodallast vallal a napi rendes munkaidején tul, illetve pihend és
szabadnapokon, gy bejelentési kotelezettsége van az intézmény vezetdje felé.

o A vezetdség a kérelmek egyéni elbiralasa alapjan dont, és lehetdség szerint indokol.

» Feladatok kijelolésének, megbizasok adasanak szempontjai
A kozalkalmazottak kiilonbozd feladatokra torténd kijelolésének, megbizasoknak
alapelvei:

e az intézmény valamennyi feladatanak zavartalan ellatasa,

az itt dolgozok egyenletes terhelése

szakmai felkésziiltség szinvonala
e alkalmassag, ratermettség a feladat ellatasara
e egyéni ambiciok figyelembevétele
Hosszabb iddtartamra vonatkozé megbizast (félév, egy év, tobb év) az intézményvezetd adja

az intézmény vezetésének véleménye, javaslatai segitségével.
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= A tanulék munkarendje
A tanulok munkarendjét, intézményi életiik részletes szabalyozasat a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat és a Hazirend hatarozza meg.
A hazirend szabalyait a nevel6testiilet - az intézményvezetd eldterjesztése utan - az
érintett kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betartdsa a
pedagbgiai program céljainak megvaldsitasa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara

nézve kotelezo.

5. RENDKIiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK
= Az intézmény milkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre
nem lathatdé eseményt, amely a neveld €s oktato munka szokasos menetét akadalyozza,
illetve az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény éptiletét, felszerelését veszElyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atliz,

a robbantassal torténd fenyegetés.

jarvanyhelyzet

= Amennyiben az intézmény barmely gyermekének, tanuldjanak vagy dolgozdjanak az
iskola, vagy a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre
utald6 tény jut a tudomadsara, koteles azt azonnal kozdlni az intézmény
intézményvezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
e az intézményvezetd
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e a fenntartot,
o t{iz esetén a tlizoltosagot,
¢ robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
o személyi sériilés esetén a mentoket,
o egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola intézményvezetdje szlikségesnek tartja.
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o Elkiilonitd helyiség biztositdsa a jarvanygyanus tanul6 illetve felndtt dolgoz6 szamara

mindaddig, mig elszallitadsa megtorténik

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult
felelés vezetd utasitdsara az épiiletben tartdzkodd személyeket szaggatott csengetéssel
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodo tanuldcsoportoknak a tlizriadd

tervben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak, tanulocsoportoknak a veszélyeztetett éptiletbdl valo kivezetéséért
¢és a kijelolt teriileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a

tanulok részére tanorat vagy mas foglalkozast tartd pedagogusok a feleldsek.

A veszélyeztetett €piilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezokre:

e Az ¢épiiletbdl minden gyermeknek, tanulénak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast
tartd nevelOnek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartdzkodo gyerekekre
is gondolnia kell!

e A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A tandra helyszinét és a vesz€lyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld
az épiiletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozéasi helyre torténd

megérkezéskor a nevelének meg kell szdmolnia!

Az intézményvezetOnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a
veszélyeztetett épiilet kiliritésével egyidejlileg - felelds dolgozok kijeldlésével-
gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrol:

e a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

o a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

o az elsésegélynyujtds megszervezésérol,
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e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola
intézményvezetdjének vagy a felelés vezetdnek vagy az éaltala kijeldlt dolgozonak
tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

¢ arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

e avesz€lyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
e az ¢piiletben tartdzkodod személyek 1étszamarol, életkorarol,

e az ¢épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitsait az intézmény

minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitisi ordkat a neveldtestiilet altal meghatarozott

szombati napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozdsat a "Tiizriad6 terv"

tartalmazza.

o A Tlizriad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézményvezetd a felelds.

o Az épiiletek kiiiritését a Tilizriado tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb
egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
intézményvezetdje a felelds.

e A Tlizriadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara

kotelezo érvénytliek.
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6. REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYOZASA
Az intézményben tilos a reklamtevékenység.
Kivételt képeznek az aldbbiak:
= gyermekeknek, tanuloknak sz6ld, az egészséges életmodra, a kornyezetvédelemre
nevel6 kiadvanyok,
= kulturalis tevékenységgel Osszefiiggd kiadvanyok,
= tankonyvek, feladatlapok, gyermekujsagok

= tarsadalmi, kozéleti tevekenységgel 0sszefiiggd kiadvanyok.

7. INTEZMENYI FORUMOK MUKODTETESE
Az intézményben rendkiviili értekezleteket, forumokat, 0Osszejoveteleket csak vezetdi
engedéllyel lehet szervezni.

Az egész intézményt érintd témaban intézményvezetdi engedély sziikséges.

Szervezés folyamata:

a., Irasbeli kérelem/bejelentés, mely tartalmazza:
® kezdeményezd személyének alairasat

® szervezésért felelds személy kijelolését

levezetd elndk (moderator) megnevezését
= napirendi pontokat
® pontos hely megnevezését
® pontos id6pont kijelolését
® ¢rtekezlet/forum Osszehivasdnak indokat
® a résztvevok Osszetételét, 1étszamat
b., engedélyeztetés az illetékes vezetdvel
c., az érintettek meghivasa irasban — legalabb 5 nappal az idépont eldtt

d., jegyzokonyvvezetés, leadas az illetékes vezetdnek, érintetteknek
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8. AZ INTEZMENY KULSO KOMMUNIKACIOJA

Az intézmény kiilsé kommunikacidja sajatosan és jelentés mértékben tudja befolyasolni az
intézmény image-t. Ennek érdekében olyan (kiilsd, belsd) kommunikaciora és olyan minden
kiilsé megjelenést magéaba foglalé arculatra van sziikség, amelyek pozitiv lizenete altal tudjuk
erOsiteni az intézmény teljes tartalmi nevel6-oktatd munkdjat. Fontos, hogy az intézmény
kiforrott, eredményes tevékenységei keriiljenek a kiils6 kommunikéacioba, mivel az jelentdsen
befolyasolja az intézmény marketingjét, ezért felelésen kell nyilatkozni, megjelenni.
Kiils6 kommunikécio teriiletei:

= Személyes kommunikécio (rendezvények, nyilt értekezletek, nyilvanos forumok)

® Nyomtatott média (sajtd, plakat, szorolap, meghivok, tablok)

® Elektronikus média (radid, tv, internet, honlap)

® Arculati elemek (rendezvények, miisorok, tablok)

Az intézmény  nevelési-oktatasi  tevékenységét megvalositdo munkakozdsségek,
munkacsoportok, sziiléi ¢és didkszervezetek 4altal javasolt kiils6 kommunikaciéra széant
megjelenéseket — azok tartalmi, formai, id6éponti részeit — egyeztetni, véleményeztetni,
engedélyeztetni kell (a munkafolyamatnak megfeleléen) az iskolavezetéssel. Az intézmény
munkdja, tevékenysége teriileteit tartalmazo megjelenésekhez, hirelésekhez, amelyek az
intézmény valamely egységét (csoport, osztaly, tagozat), illetve teljes egészét érintik és azok
az intézmény belsd keretein tGl mutatnak, minden esetben a megjellt eljarassal az
intézményvezetd hozzajaruldsa, engedélye sziikséges.

Az intézmény kiilsé megitélését a sajtoban és médidban vald megjelenés meghatarozza. Ezért
minden esetben arra kell torekedni, hogy pozitiv kisugarzasi legyen. Csak valds, pontos
adatokat, eseményeket, egyértelmii kifejezéseket lehet kozolni. Minden megjelenésnek
politikamentesnek kell lenni. Az intézményt a médidban az intézményvezetd képviseli, az
intézmény nevében csak O nyilatkozhat. Kiilonb6z6 rendezvények esetén annak felels
szervezOje nyilatkozhat a rendezvénnyel kapcsolatban, de minden esetben eldre tajékoztatja
az intézményvezetot. Teljes feleldsséggel tartoznak az ott elhangzottakért, megjelenésekért.
Beosztott kollégak csak az illetékes vezetdk ellenérzése utan jelentethetnek meg cikket,

filmet, stb.




Fé téri Altalanos Iskola
5540. Szarvas, F6 tér 3.

9. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

KIR rendszer

Az oktatési dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszerrel (KIR) tartott
elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott ¢és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet -eldirdsainak megfeleléen. A
rendszerben az igazgato altal kiosztott jelszoval torténik a dokumentumok tovabbkiildése. Az
elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az igazgato6 altal alairni
majd az irattdrban kell elhelyezni, valamint az elhelyezéssel egyidoben a KIR részére is meg
kell papir alapon kiildeni az alabbi dokumentumokat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista

e didkigazolvanyok igénylése

e beiskolazéssal kapcsolatos feladatok.

Egyéb elektronikusan megkiildott anyagok

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat az iskola informatikai halozataban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban
taroljuk. A mappahoz valo hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

Ezen elektronikus iratokat csak az iskola kozponti e-mail cimérdl lehet tovabbitani az
igazgatoi ellendrzés utdn. Amennyiben az irat iktatasra szorul, ki kell nyomtatni, igazgatoi

alairassal kell ellatni és az irattarba kell helyezni.
Egyéb elektronikusan eléallitott nyomtatvanyok

Az elektronikusan eldallitott papiralapu nyomtatvanyokat minden esetben kinyomtatas utan

az igazgato alairja, az iskolatitkar iktatja, a trolds az irattarozas szabalyai szerint torténik.

Papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje
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Kimend levelek iigyintézése:

Minden kimend levél, iigyirat, palyazat, egyéb ligyek intézése csak igazgatdi engedéllyel
torténhet az iskola altal meghatarozott fejléces papiron. Az ligyintézo koteles a levél jobb also
sarkaban minden oldalon szignoval ellatni az iratot. Ha a Békéscsabai Tankeriileti K6zpont
igazgatoja irhat ala, abban az esetben az igazgat6 is ellatja szignoval. A vezetok/ligyintézok
feleldsséggel tartoznak az tligyirat szakmailag megfeleld, hibatlan el6készitéséért.

A papiralapi nyomtatvanyokat minden esetben az igazgatd aldirja, az iskolatitkér
elektronikusan a KRETA POSZEIDON rendszeren keresztiil iktatja, a tarolas az irattarozas

szabalyai szerint torténik.

Belso levelek, iigyiratok, korozvények készitése:
Szakmai iigyek intézését eldzetes igazgatoi tdjékoztatds utdn lehet végezni. A vezetOkre
atruhdzott és a munkakori leirdsukban meghatarozott feleldsségi koriikbe tartozo belsod

szakmai iigyiratokat az igazgatd szignoja utan sajat alairasukkal ellathatjak

V. TANORAN KIiVULI FOGLALKOZASOK

1. RENDSZERES TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

Az iskola - tandrai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint
tanoran kiviili foglalkozasokat szervez. A tandran kiviili foglalkozasok tartdsat a tanulok
kozossége, a sziildi szervezet tovabba a szakmai munkakozosségek kezdeményezhetik az
intézményvezetdnél. Ha anyagi vonzata van, az intézményvezetd engedélyezi.

A tanév tandran kiviili foglalkozéasait az intézmény szeptember 15-ig hirdeti meg (kivéve
napkozi €s tanuldszoba), és a tanulok érdeklodésiiknek megfeleléen szeptember 30-ig
vélaszthatnak. A foglakozasokra irasban kell jelentkezni kérvény kitoltésével, amit fiatalkort

esetén a szulg ir ala.
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A tanulok jelentkezése Onkéntes, kivétel a fejlesztd, felzarkoztato, rehabilitacids foglalkozas,
de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel az adott tanévben kotelezd. A tandran
kiviilli  foglalkozasok helyét ¢és idejét az intézményvezetd rogziti az iskola
tantargyfelosztasaban, 6rarendjében, terembeosztassal egyiitt.
Ezek:
a.) Tanuldészobai, napkdozis foglalkozas
Az iskola a sziil61 igényeknek megfeleléen minden tanulé szamara biztositja a napkozi
otthoni, tanuldszobai ellatast. A sziild minden tanév végén, majus 15-ig koteles irasban
jelentkezési lapot leadni a kovetkezd évre vonatkozdan, amennyiben igényli ezt az
ellatast.
A jelentkezési lapokat az iskola az irattarban Orzi.
e Napkozis csoportok szervezése 1-4. évfolyamig:

- Lehetdség szerint évfolyamonként szervezzilk a napkozis csoportokat.
Amennyiben 0sszevonasra keriil sor, figyelembe vessziikk a 1étszamot, az SNI
tanulok létszamat.

e Tanul6szoba szervezése 5-8. évfolyamig:

- acsoportok a Kt. 1étszam eldirasainak megfelelden szervezddnek.

- A tanuldszoba minden tanulonk szamara kotelezd, sziiloi kérésre igazgatodi
enged¢ly alapjan lehet tdvol maradni.

e A napkozis €s tanuldszobai foglalkozasok igénybe vétele nélkiil is étkeztetjiik a
gyermekeket.
b.) Szakkorok, onképzokorok, énekkar, klubfoglalkozas
e Enekkar:
Onkéntes jelentkezés alapjan heti két 6raban miikodik.
A tantargyfelosztasban meghatarozott idékeretben miikodik.
Az iskolai iinnepélyek és rendezvények zenei programjat biztositja.

Egyéb szakkorok, onképzo korok a didkok és sziildk igényei alapjan szervezendok.

c.) Sportkorok
A tanulok mozgésigényének kielégitésére, a sport megszerettetésére tomegsport
foglalkozasokat és edzéseket tartanak a testneveld tanarok és sportegyesiileti edzok az alabbi
sportagakban:

e kosarlabda
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e kézilabda

e labdartigas

o sakk

e asztalitenisz

e Uszas

o atlétika

o kajak-kenu

e aerobik
d.) Felzarkoztato foglalkozasok
e.) Tehetséggondozo foglalkozasok
f.) Tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok
g.) Korrepetalasok

A tanoran kiviili foglalkozdsok rendjét a hazirend részletesen szabalyozza.

2. ESETENKENTI TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

a. Versenyek, vetélkedok

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulményi, sport,
kulturalis versenyeket, vetélkedOket szervez. Tanuldink a telepiilési és az orszagos
meghirdetésii versenyeken is részt vehetnek szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskola a
versenyekre kisérdtanart biztosit, a verseny idejére mentesiti a tanulot a tanitdsi ordkon valo
részvétel alol. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanulok felkészitéséért a szakmai
munkakozosségek, illetve a szaktanarok feleldsek.

Az intézmény altal engedélyezett versenyekre az intézmény biztositja a didkok szdmara az
ingyenes részvételt. Azok a versenyek, amelyeken a tanuld sajat dontése alapjan vesz részt,
nem az iskola szervezi, onkoltségesek.

Az EMMI, az Oktatasi Hivatal és a szakminisztériumok altal meghirdetett versenyeket az
iskola tdmogatja, az egyéb versenyek szervezése esetében ki kell kérni a sziiléi szervet és
diadkonkormanyzat véleményét is. Az munkakozosségek minden ¢év  oktober 15-ig

versenytervet készitenek, melyet az intézményvezetd hagy jova, évente aktualizalni kell.
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b, Kirandulasok

Az intézményben tardk, taborok, csoportkirdndulasok, osztalykirandulasok, tanulmanyi ¢és
szakmai kirandulasok az éves munkaterveknek megfeleléen szervezhetok. A szaktanarok
haladasi terviikben betervezik a kirandulds céljat. A programok szervezdi kotelesek minden
esetben a hazirend szabdlyait, a baleset-megeldzési eldirdsokat betartani, betartatni. Minden
esetben gondoskodniuk kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl is.

Rendkiviili helyzet, esemény fennallasa soran a program szervezdje, feleldse koteles az iskola
intézményvezetdjét haladéktalanul értesiteni.

Szakmai €s tanulmanyi kirdnduldsokhoz minden tanév oktober 15-ig kirdndulasi terv késziil,
az osztalykirandulasok terveit minden év februar 15-ig kell leadni. Aki hamarabb megy
kirandulni, koteles az intézményvezet6tdl engedélyt kérni. Az osztalyfonokok kotelesek
beiratni a didkok ellenérzdjébe a cél és bekeriilési koltség megjeldlésével. Minden sziild a

gyermeke részvételi

szandékarol egységes nyomtatvanyon irasbeli nyilatkozatot t6lt ki, melyet az osztalyfonok
Osszegylijt.

A szakmai és tanulményi kirandulasok szervezdi az osztalyfonokokkel egyeztetve allitjak
Ossze programjukat. Minden esetben figyelembe kell venni a csoportok igényeit, 6rarendjét, a
teljes osztaly orarendjét.

A kirdndulasokat a tanul6i névsorral leadva az intézményvezetd engedélyezi irdsbeli kérelem
alapjan, melyhez a programszervez6 az eldzetes tervet és koltségvonzatot csatolja. A tanitési
1d6n kiviili kirandulést irasban be kell jelenteni a résztvevOk névsoraval egyiitt.

A tanév soran csak olyan kirandulas engedélyezhetd, amely szerepel a kirdandulasi tervben.

A program befejeztével a szervezd irdsos beszamolot és koltségelszamolot készit.

A kirandulasokhoz annyi kiséré nevel6t vagy sziildt kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitasdhoz sziikséges. Osztalyonként legalabb két f6 legyen.

A kirdndulés akkor szervezhetd meg, ha az osztaly 80%-a azon részt tud venni. Az a didk, aki
nem tud részt venni a kirdnduldsokon, a kirdndulést szervezd pedagogus gondoskodik arrol,

hogy tanitasi vagy egyéb foglalkozasokon vegyen részt.
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Amennyiben tanév kdzben rendkiviili kirandulas lehetésége adodik, csak intézményvezetdi
hozzéjarulassal kezdhetd el a szervezés.

A tardk, taborok szervezése szintén intézményvezetdi hozzédjaruldssal kezdhetdk el. Ezen
programok lehetdleg sziinetekre essenek, illetve 2x1 tanitasi nap engedélyezhetd a részvételre.
A turédk, tdborok, kirandulasok bekeriilési koltségét a didkok/sziildk sajat maguk fizetik. Az
iskola palyazaton nyert pénzbdl timogatast nyujthat.

Csoportos kiilfoldi utazdson valdo részvétel intézményvezetdéi engedéllyel Iehetséges.

Amennyiben tanitasi napokra esik, minden didk koteles bepotolni a kiesd tananyagot.

¢, Fakultativ hit- és vallasoktatas

Az intézményben a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatést
szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason valo részvétel a gyerekek, tanulok szamara dnkéntes.
Az intézmény a foglalkozdsokhoz tantermet biztosit az intézmény oOrarendjéhez igazodva. A
gyerekek, tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatod végzi.

Minden tanév elején a hitoktatok egyeztetnek az intézmény vezetésével arrol, hogy hany
csoportot kivannak szervezni, és milyen idépontokban kérik a hitoktatas biztositasat.

Az intézmény koteles a helyszint biztositani, valamint az 6rarendet ugy elkésziteni, hogy a

kolcsonos egyeztetés eredményeként csatlakozo drakban megvalosulhasson a hitoktatas.

d, Kulturalis intézmények latogatasa

Muzeum-, szinhaz-, mozi, kiallitas és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi
idén kiviil barmikor szervezhetdk a csoportkdzosségek, osztalykozosségek vagy kisebb
tanulocsoportok szdmara tanari feliigyelettel. A latogatdshoz az intézményvezetd engedélye
sziikséges.

Az intézményben mikodd alapitvanyok tdmogatast nyujthatnak a rendezvények
latogatasahoz.

Kihelyezett tanitasi orak lehetnek a felsorolt intézményekben. A kihelyezett tanitasi oOrat
szervezd pedagogus koteles ezt bejelenteni az illetékes vezetdnek. A Hazirend szabalyait a

kihelyezett tanitasi 6rakon be kell tartani.

e, Egyéni foglalkozasok
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A szaktanarok ¢és tanuldk igényei alapjan az intézményvezetd engedélyével az éves oOrakeret
terhére - szlikség esetén - korrepetalasok tarthatok. A korrepetalas igényét irasban kell kérni,

amely egy-egy orara, vagy meghatarozott idére szolhat.

f, Szabadidos rendezvények
A kulturalis feladatokért felelés munkacsoport segiti intézményiinkben a szabadido igényes és
valtozatos eltoltését.
A kulturalis feladatokért felelés munkacsoport egyiittmiikddik a DOK vezetéjével, gyermek-
¢s ifjusagveédelmi feleldssel, az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdjével.
Intézménylink gondoskodik a szabadidd szervezésének feltételeirdl.
A kulturélis feladatokért felel6s munkacsoport kiemelt feladata:
= kulturalis programok szervezése

= {innepélyek szervezése

kirandulasok, taborozasok szervezése

levelezOs versenyek szervezése

az ifjisagi folyoiratok terjesztése

tanitas nélkiili munkanapok programjainak szervezése.

Kiallitasok, bemutatok szervezése

V1. FEGYELMI ELJARAS SZABALYAI

A fegyelmez6 intézkedések

A szaktanar:

e sajat hataskorében szaktanari figyelmeztetést rohat a tanulora, melyet a tanulod
ellenérz6jében €s az e-naploba jegyez.

e Ha a kotelezettségszegés mértékét ugy itéli meg, hogy tovabbi intézkedés indokolt,
akkor irasban kezdeményezhet magasabb szintli eljarast. Ekkor az irdsos

ténymegallapitast az osztalyfonoknek nyujtja be (azon kivételes esetben, amikor a
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tanuld személyiségi jogai, a titkossag indokolja, mérlegelése alapjan kozvetleniil az
igazgatonak). A benyujtott javaslatot az osztalyfonok véleményezi és a tovabbiakban

az eljarasrendnek megfelelden intézkedik.

Az osztalyfénok:

e A sajat hataskorébe tartozo fegyelmi intézkedést a Hazirend megfeleld pontjai
alapjan a tanul6 ellenérzdjébe €s az e-naploba bejegyzi, igy értesitve a sziilot. A
fegyelmi intézkedés rovid indokat, idépontjat és mértekét a megfeleld rovatban
rogziti.

e Ha a kotelezettségszegés mértéke igazgatéi vagy tantestiileti intézkedést kivan,
akkor az osztalyfonok feljegyzésben rogziti a tényallast, jelzi az addig alkalmazott
intézkedéseket, mellékeli a szaktanaroktol beérkezett feljegyzéseket, és javaslatot

tesz az intézkedés meértékére.

Az igazgato mérlegeli a benyujtott javaslatot, és
e Vagy igazgatoi hataskorben a fegyelmi eljards lefolytatasa nélkiil oldja meg a
fegyelmi problémat,
e Vagy fegyelmi eljarast kezdeményez.
e Ha a tanuld6 maga ellen kéri a fegyelmi eljardst az intézménynek kotelezd azt

lefolytatni.

A fegvelmi hataskorok gvakorlasa

- A Tantestiilet az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja: Az igazgatd elSterjesztése
alapjan minden tanév elején dont a fegyelmi bizottsag elndkének megbizasarol. A
tantestiilet a fegyelmi targyaldsra hataskorét atadja a fegyelmi bizottsagnak, és a
fegyelmi targyalast kovetden a fegyelmi bizottsag hatarozatot hoz.

- A fegyelmi bizottsag elndke elinditja a targyalds megszervezését. Javaslatot tesz a
bizottsdg tagjaira, a targyalds idépontjara, és helyszinére. (A fegyelmi eljarast - a

meginditastol szamitott harminc napon beliil - egy targyalason be kell fejezni.)
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- Az igazgat6 irdsban megbizza a fegyelmi bizottsag tagjait, és az elndk részére atadja
azokat az informacidkat, melyek rendelkezésére allnak a fegyelmi el6terjesztés
elokészitéséhez.

- Az igazgatd a fegyelmi eljardst megel6z0 egyeztetd eljards meginditdsanak
lehetdségérdl irasban tajékoztatja a Sziiloi Szervezetet és Didkonkormanyzatot. Ezzel
egyidében a fegyelmi targyalasrdl, valamint az egyeztetd eljaras lehetdségérdl az
érintett tanulot/sziilot is értesiti.

- A sziil6i szervezet és a didkonkorményzat 8 naptari napon beliil kérheti az egyeztetd
targyalas lefolytatasat.

- Amennyiben a Sziil61 Szervezet ¢és Diakonkormanyzat kéri az egyeztetd eljaras
lefolytatasat, beszerzik a sziilé/tanul6 egyetértését.

- Amennyiben nem kérik az egyeztetd targyalast, az igazgaté a fegyelmi eljaras
meginditasarol —az indok megjeldlésével- a tanuldt és a kiskort tanul6 sziilgjét irdsban

értesiti 7 naptari nappal a fegyelmi targyalas kitlizott idopontja elott.

A fegyelmi bizottsag dsszetétele

A fegyelmi bizottsag allando tagjai:

= A fegyelmi bizottsag elnoke/ helyettese
= Az iskolavezetés képviseldje

= A tanul6 osztalyfénoke

= Didkdnkormanyzat elndke

= A Sziil6i Szervezet elndke

= Az ifjisagvédelmi felelds

A fegyelmi bizottsag tovabbi tagjainak megbizas adhaté a pedagogiai elvek
figyelembevételével azoknak, akik az érdemi munkaban segithetik a legalaposabb
tényfeltarast.

A tagok egyenld szavazati joggal birnak, és titoktartasi kotelezettségiik van.
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A fegyelmi targyalas elokészitése

A fegyelmi bizottsadg elndke koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni, és a
fegyelmi targyalas el6tt koriiltekintéen beszerezni minden olyan iratot, irdsos nyilatkozatot
mely az eljaras lefolytatasat biztositja. A targyalds kezdetén a bizottsag tagjainak 0sszegzi az
informéaciokat.

A fegyelmi eljards meginditasat kovetden az érintett tanul6tdl, sziileitdl, jogi képviselditdl
informaciot befogadni, informécidt kérni csak a fegyelmi eljaréas keretei kozott lehet. Kivéve,
ha az ¢érintettek kezdeményezik azt. Ez esetben az érintettek az igazgatdhoz fordulhatnak.

A fegyelmi vétség tipusatol fliggden, ha az ligyben sértett is van, a kotelességszego €s a sértett
kozotti megallapodas létrehozasa €s a sérelem orvoslasa érdekében a sziildi szervezet és a
diakonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell a fegyelmi eljaras lefolytatasat
megeldzd egyeztetd eljarast. Egyeztetd eljards lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a
sértett, kiskoru sértett esetén a sziild, valamint a kotelességszegd, kiskort kotelességszegd
esetén a sziild egyetért. Ha a kotelességszegd ¢€s a sértett az egyeztetési eljarasban
megallapodott a sérelem orvoslasaban, k6zos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a
sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a
felfiiggesztés ideje alatt a sértett, kiskort sértett esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras

folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

A fegyelmi targyalas lefolytatasa

o A fegyelmi targyalds nyilvanos. A fegyelmi jogkor gyakorldja a nyilvanossagot a tanulo,
illetve képviseldje kérésére korlatozhatja, illetve kizarhatja.

o A targyalds kezdetén az elndk ismerteti a hataskoroket (a bizottsdg javaslattételi joga,
hatarozathozatala) valamint a tanul¢ ¢és sziildje részére lehetséget biztosit, hogy az ligyre

vonatkoz6 iratokat megtekinthesse, €s az abban foglaltakrdl véleményt nyilvanithasson.
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A targyalasrol szoszerinti jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a
targyalds helyét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok fobb megallapitasait.

A fegyelmi bizottsag a rendeletben meghatarozott fegyelmi biintetésre tett javaslatat
tobbségi szavazassal hozza. Egyenld szavazatnal az elndk szavazata dont. A fegyelmi
bizottsag javaslatot tehet mellékbiintetésekre is.(pl. tanulmanyi kotelezettségmulasztas
esetén kotelezd korrepetalasokon valo részvételre, berendezés rongélasakor a berendezés
rendbetételére, stb.) A fegyelmi hatarozatra tett javaslatot a targyalason szdéban ki kell

hirdetni. Az elnok ekkor ismerteti a tovabbi jogorvoslati lehetdségek rendjét.

A fegyelmi targyalast kovet6 eljarasrend

Ha a fegyelmi biintetés: megrovas, szigoru megrovas, vagy kedvezményektdl valo eltiltas,
¢s ha a fegyelmi biintetést a tanul6 — kiskort tanul6 esetén a sziil6 is — tudomasul vette, és
az eljarast meginditd kérelmi jogardl a bizottsag el6tt irasban lemondott, akkor a fegyelmi
bizottsag dontése azonnal érvénybe 1ép. Ha a tanuld, illetve a sziild a dontés ellen
fellebbezni kivan, akkor a fellebbezési szakaszban leirtak 1€pnek érvénybe.

Ha a fegyelmi biintetés tanuldi jogviszonyt érint (athelyezés masik tanuldcsoportba,
osztalyba, vagy iskolaba; eltiltas az adott tanév folytatasatol, illetve kizaras az iskolabol) a

tovabbi intézkedésekre az igazgatd jogosult.

A fegyelmi biintetés lehet az iskolaban

a) megrovas;

b) szigori megrovas;

) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illet6leg megvonasa;

d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba;

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol;

f) kizaras az iskolabol
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Az igazgatd a meghozott hatdrozatot irasban megkiildi a tanulonak, valamint sziil6i
képviseldjének. A hatdrozat rendelkezd része tartalmazza a tanulé személyi adatait, a
fegyelmi biintetést, a biintetés idétartamat, a masodfoku eljarast megindité kérelmi jogra valo
utalast.

Az e), f) fegyelmi biintetés is kiszabhato tankoteles tanuloval szemben rendkiviili vagy

ismétlodo fegyelmi vétség esetén.

Fellebbezési szakasz

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziil6 nyujthat be eljarast
meginditd kérelmet. Az eljarast meginditd kérelmet a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott
tizen6t naptari napon belill kell az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz (igazgatd)
benytjtani. Az a;b;c; fegyelmi hatarozat ellen a Tantestiilethez, a d;e;f ; hatarozatok esetében

a fenntartohoz lehet fordulni.

A fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elsdfokt fegyelmi jogkor
gyakorldja nyolc naptari napon beliil koteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkdr
gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egyiitt az {igy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6fokt

fegyelmi jogkor gyakorlojanak az tigyre vonatkozo véleményével ellatva.

A fegyelmi eljarast koveto eljarasrend

A fegyelmi hatdrozat érvénybe 1ép a hatdrozathozatalt kdvetd 15. napon, ha a sziil6 nem élt
fellebbezési jogaval, vagy arrdl irdsban a fegyelmi targyalas kereti k6zott lemondott.

A fegyelmi hatarozat kihirdetése: a fellebbezési szakasz lezarulta utan pedagogiai mérlegelés
alapjan az igazgatd, vagy megbizottja(i) a tanulokozosséget tajékoztatjak. A tdjékoztatd
szoveg irasban, igazgatdi jovahagyassal keril az osztalyfonokokhoz. Ha a hatdrozat

személyes indokok alapjan nem nyilvanos, akkor errdl a testiiletet az igazgatd tajékoztatja.

A fegyelmi eljaras dokumentumai

e Az eljaras el6tt benyujtott javaslatok, iratok, bizonyitékok - irattar
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e JegyzOkonyv az elnok megbizasarol - irattar

e A fegyelmi bizottsdg elndkének és tagjainak megbizasa — késziti: iskolatitkar, alairja:
igazgato — irattar

o A fegyelmi targyalas jegyzokonyve: tartalmaznia kell a résztvevok nevét, jogallasat, a
targyalason elhangzottakat, a hatarozati javaslatot, az indoklasokat, enyhitd és stlyosbitd
koriilményeket, a sziild esetleges nyilatkozatat a jogorvoslatrol. Ezt a jegyzOkonyvet
késziti az elndk vagy a bizottsag egyik tagja, alairja az elndk €s két bizottsagi tag, a tanulo
jogi képviseldje — irattar

e A fegyelmi bizottsag hatarozathozatal jegyzokonyve: késziti az igazgatd altal megbizott
tantestiileti tag, melyben rdgziti a hozzaszolasokat, az esetleges ellenvéleményeket, a
szavatok szamat. A jegyzOkonyvet az igazgatd, az elndk és a hitelesitd tantestiileti két tag
irja ala — irattar.

o A fegyelmi eljaras dokumentumainak mellékletei: a jogszabaly €s rendeleti paragrafusok
megfeleld pontjai, az elkészitendd dokumentumok.

e Egyeztetd eljaras irasbeli kezdeményezése

VIIl. A MINDENNAPOS TESTNEVELES

1. MINDENNAPOS TESTNEVELES
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A testnevelés ordkat minden tanulonk szamadra heti 5 6rdban biztositjuk. Amennyiben a tanuld
torvényes képviseldje tanévkezdéskor formanyomtatvanyon nyilatkozik, hogy gyermeke
leigazolt sportold, és igazolast hoz a valasztando sportagrol, két testnevelés orat ezzel
kivalthatnak. Azok a diakok, akik nem valasztanak sportagat, tomegsport foglalkozasokon is
részt vehetnek. A mindennapos testnevelés foglalkozasokon a F§ tér 3. szam alatt vesznek

részt az drarendben meghatarozott iddpontokban.

2. TESTEDZES

Intézménylink a tanuldk egészséges fejlodése érdekében egészségnevelési programot
dolgozott ki.
Kiemelt feladatként kezeljiik a kotelezd és nem kotelezd tanorai foglalkozésok soran
szervezett testmozgast, a tanulok nagy mozgasigényének megfeleléen biztositva annak
feltételeit.
Biztositjuk:

= a tanulék mindennapi testedzését

= jatékos egészségfejlesztd testmozgast a szabadban

= az iskolai sportkér miikodését (ISK)
konnyitett s gydgytestnevelést a raszoruloknak.
A tanuldk orarendbe illesztve, hetente 5 Ora testnevelés 6ran vesznek részt. A 2.
évfolyamon a testnevelés Orak Kkeretében a gyermekek részére uUszasoktatast
biztositunk. A sziild irdsban nyilatkozik, hogy kéri-e az Uszds oktatasat és ennek
fliggvényében kell megszervezni a csoportbontast. A sziil6k hozzajarulnak a belépéjegy
arahoz. Amennyiben a sziil6 nem tudja fizetni, vagy nem akarja dszasoktatasra jaratni
gyermekét, akkor egyik testneveld uszasoktatasra megy a tanulokkal, masik testneveld
az iskolaban az uszasoktatasra nem jaro gyermeknek testnevelés orat tart. A testneveld
tanarok tomegsport, tanfolyam, edzés keretében minden nap tartanak testedzéseket.
A tanuldkat testnevelés orarol, szakorvosi vélemény alapjan az iskolaorvos mentheti fel.
Az 1-4. évfolyamon mindennapos testedzést szerveziink, melynek soran a tanuldknak
¢életkoruknak megfelelden, jatékos egészségfejlesztd testmozgast biztositunk, az iddjarasi

viszonyoktol fliggden, lehetdleg a szabadban.
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Az egészségfejlesztd testmozgast a nevelok naponta kétszer, haromszor 15 vagy 30 perces
foglalkozas keretében tartjdk azokon a napokon, amikor a tanuldcsoportnak nincs drarend
szerinti testnevelés orajuk. A napkozis foglalkozasokat kotetlen szabadidds jatékkal szakitjuk
meg (Kt. 53. §. 9. bek.).

A mindennapos iskolai testedzés programjat az intézmény Egészségnevelési programjanak 5.

pontja részletesen tartalmazza.

3. KONNYITETT ES GYOGYTESTNEVELES

A tanulok egy részét az iskolaorvos konnyitett vagy gyogytestnevelés foglalkozasra utalja:

= Konnyitett testnevelés: szakorvosi vélemény alapjan az orarendi Oran torténik, a tanulo
bizonyos gyakorlatokat nem végez, illetve mas gyakorlatokat végez eldzetes egyeztetés
alapjan. A testneveld differencialt foglalkozassal biztositja a megfeleld6 mozgéasformak
vegzesét
= Gyogytestnevelés: ortopéd szakorvosi vélemény alapjan az iskolaorvos a tanuldt
gyogytestnevelésre utalhatja. A gyogytestnevelést gyogytestneveld tanar vezeti a Békés
Megyei Pedagdgiai Szakszolgédlat Szarvasi Tagintézménye szervezésében. A
gyermekek részvétele és értékelése a gydgytestnevelésen kotelezo.
Prevencids tevékenység: a testnevelés egészében érvényesiiljon a gerinc-iziiletvédelem
szabdlya.
Minden tanul6 végezzen rendszeresen izommechanikailag helyes tartast kialakito
automatizal6 és fenntarté mozgassorozatot.
A testnevelés orakon torténjék meg a gyermekek megfeleld sziv-érrendszeri és 1égzdszervi
terhelése.
A testnevelés ordkon és sportfoglalkozasokon jusson id6 és figyelem a szdérakozést nytjtd
mozgasokra is.
A tanulok fizikai felmérésének programja: NET-FIT program, mely évente, kdzpontilag eldirt

hatéariddig torténik.
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VIIIl. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE

1. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET

Az intézményben megallapodas alapjan a Szakorvosi Kft. biztositja az egészségiigyi

ellatasokat.

A megallapodas tartalmazza az altalanos orvosi sziirdvizsgalatokat, a kotelezo

védooltasokat, a szakvizsgalatokat, a felvildgositd eldadasokat, valamint a védéndi

ellatast a kiirt fogadoorak szerint.

A gyermekek az alabbi sziirovizsgalatokban részesiilnek:

Altalanos szurdvizsgalat: 1., 3., 5., 7., 8. évfolyam tanuldinak évente.
Hallasvizsgalat: minden évben a 7. évfolyam tanuldinak.

Fogaszati szlrdvizsgalat és ellatds: minden évfolyam részére évente 2
alkalommal, kiilon beosztas szerint.

Ortopédiai  szlirOvizsgalat: az iskolaorvos szlirése alapjan  ortopédiai
szakvizsgalatra kiildi a gyermekeket.

A sziir@vizsgalatok id6pontjardl értesitést kap az intézmény, ezért az
intézményegység-vezetd feladata gondoskodni arr6l, hogy a gyermekek
megjelenjenck ezeken a kért idépontban. Az iskolatitkarok feladata a kért adatok
szolgaltatasa az egészségiigy felé.

A  megfelel6 korosztdlyok az idevonatkozd egészségiligyi szabalyoknak
megfelelden véddoltasban részesiilnek.

Az iskolai védond, valamint a helyi mentdszolgalat dolgozdja segiti a
voroskeresztes tanfolyam munkajat, a versenyekre torténd felkészitést.

Az iskolai védénd és az iskolaorvos segiti az osztalyfonokok felvilagositd
munkajat, eléadasokat tartanak, minden évben az intézményi munkaterv alapjan
utemezve.
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Ifjusagi (iskolai) védoné fogadja a gyerekeket egészségiigyi problémaikkal
kapcsolatban minden héten, a rendeld ajtajan feltiintetett fogadé idében, valamint az
intézmény faligjsagjan hirdetett iddpontban.

Az ifjusagi védond az iskola faliujsagjan kifliggesztett idopontokban fogadoorat tart,
melyet az osztalyfonokok beiratnak a tanulok ellendrzé kdnyvébe.

Feladatkorébe tartoznak:

Felvilagositd eldadasok (Osztalytonoki orak keretein beliil. Témak: AIDS, karos

szenvedélyek, fogamzasgatlas, csaladi €letre nevelés, szexualitas, stb.)

Tisztasagi vizsgalat évente 1-szer minden osztalyban (sziikség szerint barmely

1dében)

Elsdsegélynyujtas szakkor: évente 5 {6 felkészitése varosi (ill. megyei) versenyre

(A szakkor oraszdma valtozo)
Tanacsadas

Ha a didk onként (esetleg tanara javaslatara) felkeresi segitségkérés miatt:

mentalhigiéné

csaladi gondok

Egyéb feladatai koz¢ tartozik, pl:
felvilagosito eléadasok szervezése (Idegen, meghivott eléado)
= palyazatok
beszélgetés kiscsoporttal,

tisztasagi vizsgalat.

Az iskolaorvosi ellatast ugy kell megszervezni, hogy az a tanulméanyi munkat a legkisebb
mértékben zavarja. Ha mod van r4, a vizsgalatok a tanitas sziineteiben, vagy azt kovetden

torténjenek!

2. EGESZSEGES ELETMODRA NEVELES
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Az intézmény nevelési programjanak kiemelt része az egészségnevelés és a kornyezeti
nevelés programja. A program részletesen tartalmazza az egészségfejlesztési célokat és a
konkrét feladatokat.
Kiilonosen meg kell ismertetni a tanuldkkal az alkalmazas szintjén:

= atesti - lelki harmonia Osszefliggéseit,

= az egészséges €letmad, stresszmentes életvezetés jellemzait,

a helyes taplalkozas és a testmozgas jelentdségét,

= az egészségre artalmas hatasokat,

= aszenvedélybeteg allapot Iényegét €s az elkeriilés modjat.
A fiatalok egészséges pszichés €s testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségligyi felvilagositast.
Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére a felvilagositd el6adasokat tart. Az iskolaorvos €s a
védond fogadja, és tanaccsal latja el a tanuldkat a rendelési idoben egyéni problémaikkal

kapcsolatban is.

Kiilondsen fontos, hogy a tanulok
= az egészséget veszélyeztetd €lvezeti szervek kéaros hatésairdl (dohanyzas, droghasznalat,
alkoholfogyasztas, stb.), és
= a szenvedélybeteg allapotrol, annak alattomos kialakuldsardl az életkoruknak megfeleld

modon téjékozddhassanak.

A dohanyzassal kapcsolatos szabalyok

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas.

A megfeleld pszichés ¢és testi fejlddés érdekében a tanulok egészségiigyi felvildgositasa
sziikséges. Az ifjusdgi védond - az altala elézetesen jelzett idOpontban - az osztalyfonoki
orékon felvildgositod, tajékoztatd eldaddsokat tart.

Az iskola gondoskodik arrdl, hogy a tanulok egészségét veszélyeztetd élvezeti szerek (drog,
alkohol, dohanyzas) kéaros hatasairél életkoruknak megfeleléen tajékozodjanak. Irasos
tajékoztatok kiosztasaval, egy-egy eldadd meghallgatisiaval a tanuld és a szilé is

tajékozodhat.
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IX. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULO ES

GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE A BALESET ESETEN

Az intézmény minden dolgozojanak alapveto feladatai kozé tartozik, hogy a gyerekek,
tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a

sziikséges intézkedéseket megtegye.

1. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULO- ES GYERMEKBALESET

MEGELOZESEVEL KAPCSOLATOSAN:

Minden dolgozdnak ismernie kell, és be kell tartania a Munkabiztonsagi szabalyzat, valamint
a Tlizvédelmi utasitas €s a Tlizriado terv rendelkezéseit.

A NAT, az iskola helyi tanterve és a szakmai programok alapjan minden tantargy keretében
oktatni kell a tanulok biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A nevelOk a tandrai €s a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanuldok tevékenységét, folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a

tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokok feladatai az osztalyfonoki ordkon a tanulokkal ismertetni az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard
vesz€lyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek
feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a kovetkezd
esetekben:
= A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6ran az osztalyfonokok ismertetik:

e az iskola kdrnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat

¢ a hazirend balesetvédelmi eldirasait

e a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)

bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rend;jét

¢ a tanulok kotelességeit a belesetek megeldzésével kapcsolatban
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¢ atanév végén a nydari idénybalesetek veszélyeire fel kell hivnia a tanuldk figyelmét.
= [lletékes tanar feladatai:

o foglalkozni kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal
tanulmanyi kirdndulasok, tirak el6tt
rendkiviili események utan

ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve
tandran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartasra.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) vezetd
neveldk baleset-megeldzési feladatait a Munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témadjat és az ismertetés idOpontjat
balesetvédelmi naploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gyézddnie
arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

Az intézmény intézményvezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzeés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idépontjat az éves munkaterv, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe
bevont dolgozokat a munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

Rendkiviili esemény (tliz, bombariadd, stb.) esetén az ¢épiilet kiliritését, a sziikséges

intézkedések megtételét tlizriadd terv és bombariado eldirasai szerint kell elvégezni.

2. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOBALESETEK ESETEN

= A tanuldk feliigyeletét ellatdé neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:
e a sériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia
e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd moédon meg kell sziintetnie
e minden tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
intézményvezetdjének.
E feladatok elldtdsaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt

kell vennie.
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= A balesetet szenvedett tanulot elsOsegélynytjtasban részesitd dolgozé a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az
orvosi segitséget.

= Az intézményben tOrtént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény
intézményvezetdjének ki kell vizsgalnia. A vizsgélat sordn tisztazni kell a balesetet
kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek
megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

= A tanulobalesetekkel kapcsolatos intézmeényi feladatokrol magasabb jogszabalyok

rendelkeznek.

X. ISKOLAI HAGYOMANYOK ES A HAGYOMANYOK APOLASAVAL

KAPCSOLATOS FELADATOK

A hagyomanyapolas célja, iskolai iinnepélyek

Az intézményi hagyomanyok 4poléasa, ezek fejlesztése, valamint az intézmény jO hirének
megoOrzése az alkalmazotti €s gyermekk6zosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti iinnepek, megemlékezések megtartdsa a fiatalok nemzeti identitastudatat ¢&s
hazaszeretetét mélyiti. Az egyéb helyi hagyoméanyok &poldsa a kozOsségi élet formalasat
szolgaljak. A felelds kozos cselekvés a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre neveli.

A nevelGtestiilet dontése alapjan intézményi szintii tinnepséget tartunk az alabbi linnepek eldtt:

= oktober 6: Megemlékezés az aradi vértanukrol

= oktober 23. Nemzeti iinnep

= februar 25: A kommunista diktatira dldozatainak emléknapja

* marcius 15: Emlékezés az 1848-49-es forradalom ¢€s szabadsagharcra
= 4prilis 18: Megemlékezés a holokauszt dldozatairol

= junius 4.: Nemzeti Osszetartozas napja

Intézményiink vezetdsége és didkonkormanyzata képviselteti magat a nemzeti linnepek elott

tartott varosi rendezvényen. Felkérés esetén részt vesz annak megszervezésében is.
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A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapol6 feladatokat, idopontokat, feleldsoket a munkaterv hatarozza meg. Alapelv,
hogy a rendezvényekre, linnepélyekre valdo megfeleld szinvonalt pedagdgiai felkészités és tanuloi
felkésziilés — a képességeket €s a ratermettséget figyelembe véve — egyenletes terhelést adjon.
Fontos hagyomanyorz6 feladat, hogy minden 0 didk osztalyfonoki éra keretében ismerje meg az
iskola torténetét.

Az intézményi szintli linnepélyeken és rendezvényeken a pedagodgusok és tanulok részvétele

kotelezo az alkalomhoz 1116 és gondozott 6ltozékben!

= Csoport, osztalyszintli megemlékezések
e Jeles Napok” rendezvényein valo részveétel (osztalyképviseldk): Zenei Vilagnap,
Allatok Vilagnapja, Fold Napja, Madarak-Fak Napja, Viz Vilagnapja,
e Anyak napi iinnepségek: hagyomanyosan tanulécsoportok.
= [ntézmény hagyoményos rendezvényei
e December utolsé tanitasi napjan karacsonyi iinnepség,
e DOK nap: jatékos kozdsségi programok a DOK igényei, kérései alapjan
e Tavaszi zsongas.
= Szoérakoztatd rendezvények
e Bucsudisco: junius honapban a 7. osztalyok rendezik zart korben, a ballagd
nyolcadikosoknak.
e Mikulds napi valtoverseny: december 06., nagycsoportos Ovodasok és also
tagozatosok részére.
e Adventi napok: késziilddés a kardcsonyra.
e Farsangok: februar honap.
e Gyermeknapi rendezvények majus utolsé szombatja.
= Nyari és tanévkozi tdborok
e Nyari taborok:
szaktadborok: sziildi igény szerinti témakorokben, tanév zardsa utan egy vagy két

héten at (sport, szamitastechnika, nyelv, kézmiives stb.),
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tidiilétaborok: julius vagy augusztus honapban, igény szerint egy vagy két héten

at.

e Tanévkozi taborok:

erdei iskola majusban palyazati pénzeszk6zokbol.

A hagyomanyapolas egyéb formai

Az iskolaban tanitd6 kivald munkat végzO tanarok kozil kitiintetésre a nevelOtestiilet

egyetértésével az intézményvezetd terjeszthet fel a fenntartd, illetve mas kitiintetd dij

adomanyozasara jogosult szerv felé.
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XI. ISKOLAI KONYVTARAK SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYAI

1. AZ ISKOLAI KONYVTARAK MUKODESI RENDJE

Az iskolai konyvtar az oktatdsi-nevelési intézmény tanitasi, tanuldsi médiatara, oktatasi
helyszine ¢és kommunikaciés centruma. Sajatos eszkozrendszerével segiti az iskolat
pedagogiai programja megvaldsitdsaban, madsrészt; mint a konyvtari rendszer tagja a
mindenkor érvényes konyvtari jogszabalyok, szabvanyok szerint miikodik.

Gylijteménye széleskortien tartalmazza azokat az informdacidhordozokat, informécidkat,
amelyeket az iskola oktatdo-neveld tevékenysége hasznosit, befogadva és felhasznalva a
kiilonboz6 rogzitési, taroldsi, atviteli és keresd technikdkat. Rendelkezik a kiilonbozo
ismerethordozok hasznélatdhoz, ill. az 1wjabb dokumentumok eldallitasahoz sziikséges
eszkozokkel.

Szakszeriien elhelyezett és feltart gylijteményére €és a konyvtari haldézaton elérhetd forrasokra
épilé szolgaltatasaival az iskola tevékenységét atfogd forraskdozpontként, informacids
kozpontként miikodik.

Az 0Onallo ismeretszerzés elsajatitasa érdekében tantervi program szerint szervezi és a
neveldtestiilettel egyiittmitkodve valdsitja meg a tanulok konyvtarhasznalati felkészitését,
segiti informatikai szemléletiik, informaciokezelési szokésaik kialakitdsat.

Az iskolai konyvtar széleskorli lehetdséget kinadl az onmiivelésre, az olvasdsfejlesztésre, a
csoportos ¢és egyéni tanulas technikdjdnak, modszereinek elsajatitasara, a személyiség
komplex és differencialt fejlesztésére.

Az iskolai konyvtar csak akkor toltheti be az iskola szervezetén beliili tanulasi-kozosségi tér
funkcidjat, ha a kozoktatasi intézményben van elhelyezve. Koz0s igazgatasa, tdbbcélu
intézmények, O0sszevont intézmények esetén, ezért minden tagintézményben is sziikséges
iskolai konyvtar. Kozépiskoldk szdmara, legaldbb 8 évfolyamot képzd altalanos iskolak
szamara az iskolai konyvtar mitkodtetése kotelezd.

A konyvtar az intézmény pedagdgiai tevékenységéhez, a tanulashoz sziikséges dokumentumok

rendszeres gylijtését, feltarasat, megOrzését €s hasznalatat biztositd szervezeti egység.
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A konnyen megkozelithetd helyiség alkalmas a kdnyvtari ismerethordozé allomany szabadpolcos
elhelyezésére.
A konyvtar miivelddési jellege miatt valamennyi didk és pedagogus kulturalis érdekét, igényeit
szolgalja, ezért fejlesztése, a konyvtaros munkajanak tamogatasa kiemelt az intézmény szervezeti
egységei koziil.
A konyvtar mindségi mikodése nélkiilozhetetlen:

= a megalapozott tudas elsajatitdsdhoz,

= a sokoldali miivel6déshez,

= a fiatalok személyiségének, érzelmi vilaganak fejlodéséhez,

= a kulturalt magatartas kialakulasahoz.
A konyvtar dllomanyaba csak a konyvtar gylijtokorébe tartozdo dokumentum vehetd fel, melyet a
Gyljtokori  szabdlyzat hataroz meg. A gyljtemény széleskoriien tartalmazza az
informacidhordozokat. Rendelkezik a konyvtarhasznalat nyilvantartasdhoz  sziikséges
szamitastechnikai berendezéssel.
A konyvtar feladata
A konyvtar mikodési célkitlizéseinek csak sokoldalu feladatellatassal felelhet meg.
A fontosabb feladatai:

= azigények szerint vasarolt dokumentumok nyilvantartésa,

= a gylijtemény folyamatos fejlesztése, Orzése, gondozasa,

= a dokumentumok kdlcsonzése, azokrol tajékoztatas adasa,

= az egyéni csoportos hasznalat biztositasa

= tanorai, tandran kiviili foglalkozasok tartasa,

= szamitogépes informatikai szolgaltatidsok biztositasa

= tajé¢koztatds mas konyvtarakrol, szolgaltatasaik elérése,

= kozremiikddés tankonyvellatads megszervezésében,

= tartds tankonyveket szerez be, melyeket a raszoruld tanulok szdmdra egy-egy tanévre

kiko6lcs6noz.

Az iskolai konyvtar milkodtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtaros-tanar a felelds. A
konyvtaros tanar részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza. Feleldssége rendkiviil nagy a
jelenlegi tarsadalmi allapotok kozott.
Feladatai:

= végzi az dllomany nyilvantartasba vételét,

= irdnyitja a raktéri rend fenntartasat,
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= felelds az allomany megdvasaért,
= végzi az adatbevitellel kapcsolatos feladatok ellatasat,
= rendszeres kapcsolatot tart fenn a tobbi iskolai konyvtarral, és egyiittmiikodik az

intézményhez tartoz6 nyilvanos konyvtarral.

Iskolai konyvtaros tanarok:

Az iskolai konyvtar mikodtetéséert, feladatainak ellatasaért a konyvtaros-tanar a felelds az
intézményvezetd irdnyitdsa mellett. Nevel6-oktatd munka terén a konyvtaros tanar koteles

egyeztetni az intézményvezetdvel, az intézmény munkakdzosség vezetdivel.

= konyvtaros-tanarok

1. Az iskolai konyvtarban dolgozok munkakoriik, képzettségiik, besorolasuk alapjan
lehetnek: konyvtaros-tanar, konyvtaros-asszisztens.

2. A konyvtari munka elvégzéséhez sziikséges munkaidét, a konyvtari dolgozok szamat
az iskola tipusa, a tanulocsoportok szdma, a konyvtari gyiijtemény nagysaga ¢&s
jellege egyiittes figyelembevételével ajanlatos meghatdrozni, de legalabb a
kozoktatasi torvényben foglaltaknak kell megfeleltetni.

3. A konyvtari dolgozok feladatait személyre szol6 munkakori leiras tartalmazza a

konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatanak részeként.

Feladatai:

= biztositja a tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését, feltarasat,
megorzését és haszndlatat

= segitséget nydjt a tanuldknak az O6ndlld  informacioszerzéséhez  sziikséges
konyvtarhasznalati technikék elsajatitdsahoz

= az igények szerint vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

= a gylijtemény folyamatos fejlesztése, rzése, gondozasa

= a dokumentumok kolcsonzése, tajékoztatas a konyvtar szolgaltatasairdl, dokumentumairol

= az egyéni s csoportos hasznalat biztositasa

= tanorai, tanoran kiviili foglalkozasok megtartasa

= szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa




Fé téri Altalanos Iskola
5540. Szarvas, F6 tér 3.

= tajékoztatds mas konyvtarakrol, szolgaltatasaik elérése

= kozremiikddés tankonyvellatds megszervezésében

= tartos tankonyveket vételez be, melyeket a raszoruld tanuldk szamara a sziikséges idére
kikdlcsonoz
= kapcsolattartas az intézményegységek konyvtaraival, az iskolai oktato-nevelé munka

segitése

s

Konyvtarhasznalati el6irasok

= A konyvtar a konyvtari tanordkon €s minden tanitasi napon nyitvatartasi idejében all a
tanulok, pedagdgusok ¢és a sziilok rendelkezésére. A konyvtar nyitva tartasat ugy kell
megtervezni, hogy a képzési idében és a tanitasi orat kovetden biztositani tudja a
konyvtarhasznalati, konyvtarra épiild szaktargyi orak és egyéb foglalkozasok zavartalan
megtartasat, az oravezetéshez sziikséges konyvek és egyéb dokumentumok kolcsonzését,
¢s lehetdséget adjon az egyéni, csoportos olvasotermi helyben hasznélatra, tajékozodasra,
olvasasra, tanuldsra, kolcsonzésre. Az iskolai kdnyvtar nyitva tartasat az iskola Osszesitett
orarendjében fel kell tiintetni.

= A csoportos foglalkozasok megtartasahoz elére meg kell tervezni a konyvtar 6rabeosztasat,
hogy a tartalmi €s technikai elokészitésiik biztosithatd legyen. A kdnyvtar hasznalatat nem
igényld orarendszer(i tanitds szamara nem vehetok igénybe a konyvtar helyiségei.

= A neveléknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros-tanar kozremiikodésével
tervezett tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok vérhaté id6pontjat, témajat, az igényelt
szolgaltatasok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a
konyvtaros-tanarral egyeztetniiik kell.

= Az iskolai kdnyvtar biztositja minden didk és pedagdgus szamara a kozzétett informéciok
hozzaférhetdségét, a konyvtdros, mint informdcids szakember segit eligazodni az
elektronikus (és mas) informaciok kozott.

= A konyvek, folyoiratok, egyéb informacidhordozok igénybevételérdl, kolcsonzésérdl a
hasznélati rend intézkedik. Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen vehetik igénybe
az iskola dolgozoi, a tanulok és azok csoportjai.

= A konyvtarhasznaldé (kiskort tanuldé esetén a tanuld sziiléje) a konyvtari

dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a
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kikolcsonzott dokumentumot az eldirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb

jogszabalyokban eldirt médon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhets. A

kartérités pontos mértékét a konyvtaros-tanar javaslata alapjan az iskola

intézményvezetdje hatarozza meg.

Az iskolai konyvtar célja a neveld — oktatd munka és a tanulok 6nalld ismeretszerzésének
eldsegitése.
A konyvtar mintegy 20000 db dokumentummal rendelkezik. A konyvtarhelyiségekben az
allomanyok szabadpolcos rendszerben vannak elhelyezve.
Konyvtarhasznalati eléirasok
= Az iskolai kdnyvtar a nyitvatartasi idoben, a F6 tér 3. sz. alatt heti 10 6raban biztositja a
tanulok, pedagogusok, dolgozok, sziilok részére a konyvek kolcsonzését, a helyben
hasznalatot, illetve a kdnyvtarhasznalati ismeretek nytjtasat.
= Az igénybevételrdl, kolcsonzésrdl hasznalati rend késziil, mely tartalmazza a hasznaloi
kor meghatarozasat, valamint a hasznalati eléirasokat, melyek a kdvetkezok:
= Kolcsonzési idotartam 30 nap.
= A beiratkozas modja: Iskolank minden tanuldja és dolgozoja automatikusan tagja
iskolai konyvtarunknak. (Hagyomdnyainkhoz hlien az 1. osztaly végén, vagy a 2.
osztaly elején osztalyfonokeikkel jonnek el0szor az iskolai konyvtarba és kdlcsondznek
el0szor 1-1 konyvet a gyerekek, majd egyénileg hozzak vissza a konyvtarba.)
= Tilos a konyvtarba bevinni: kabatot, taskat, eserny6t, ¢élelmiszert, bekapcsolt
mobiltelefont, kart okozo targyat.
= A konyvtarbol csak kolcsonzott dokumentumok hozhatok ki. A kézikonyvtéar
hasznélata csak helyszinen lehetséges.
= A tanulé szamara nem kolcsonozhetOk az audio-, és videokazettak, CD-k, CD-ROM-
ok.
= Amennyiben a tanuld, dolgozd az intézménybdl tavozik, a konyvtari tartozasokat
haladéktalanul ki kell egyenlitenie.
= A tartés tankonyvek kolcsonzési ideje max. 1 tanév. A kotelezd és ajanlott
olvasméanyok nyari olvasasra is kikdlcsonozhetdek. Ezek kdlcsonzési idejét a tanév

elején zarjuk le. Ha sziikséges, ekkor meghosszabbithat6 a kdlcsonzési igény.
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= A konyvtarban kotelezé a csend, hogy masokat ne zavarjanak a tanulok. Az iskolai
konyvtaros heti 10 ordban biztositja a konyvtar nyitva tartasadt, a munkaiddé tobbi
részében — a kOnyvtar zarva tartasa mellett — gondozza az allomanyt, az iskolai

tankonyvfeleldsokkel, munkakozosség-vezetokkel megtervezi az allomany gyarapitasat

¢és kapcsolatot tart fenn a neveldkkel, az iskola tanuldival, dolgozdival. Amennyiben

sziikséges, gyarapitja az allomanyt, konyvtarkori kapcsolatokat €pit €s apol.
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A Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzat hatalya, hatalyba 1épése,

feliilvizsgalatanak rendje

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény tobbi alapdokumentumahoz hasonléan

nyilvanos. Ez alapjan napkozben 8-16 ora kozott megtekinthetd az igazgatod irodajaban.

A tantestiilet a Szervezeti és Miikodeési Szabalyzatot folyamatosan figyelemmel kiséri. A
szabalyzat modositasara irdsban javaslatot tehet az iskola igazgatdja, neveldtestiilete, neveldok
szakmai munkako6zossége, szilil6i munkakozdsség, fenntarto.

Az intézmény ezen szabalyzat alapjan végzi neveld-oktatd munkéjat.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat aktualizalasa, mddositasa sziikség szerint a jogszabalyi

valtozasoknak, javaslatoknak megfelelden torténik.

Szarvas, 2023. augusztus 31.

Rejto Csaba

intézményvezeto




