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1. FEJEZET ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az iskola dolgozoinak munkajaval, személyzeti iigyeivel, a tanulok elbiralasaval
kapcsolatos adatok, a tanacskozasok vitaanyaga és az azzal Osszefiiggd részletek a
hivatali titok fogalomkorébe tartoznak. A hivatali titok megorzésére fegyelmi felelosség
kotelezi az iskola minden dolgozojat.

Az iskola intézményeiben folyd kozoktatasi tevékenységekre a nemzeti koznevelésrdl szold
torvényt és végrehajtasi rendeleteit, a kulturalis és kozmiivelddési tevékenységek ellatasara és
iranyitdsara a tevékenység folytatasira vonatkozd jogszabalyokat, a gazdalkodassal
kapcsolatban a szamvitelrél szold, az allamhaztartds miikddési rendjérél szold tobbszor
modositott torvényt és a mindenkori koltségvetési torvényt kell alkalmazni.

Az intézmeény rendjét meghatarozo alapdokumentumok:
e szakmai alapdokumentum

pedagbgiai program,

éves munkaterv,

szervezeti és mikodési szabalyzat,

hézirend

1. 1. A szervezeti és mitkidési szabdlyzat célja, feladata

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését,
mitkodésének belsd rendjét, a kiilsé és belsd kapcsolatdra vonatkozod megallapodasokat, és
azon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC.torvény 25.§-4ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

Az SZMSZ a kialakitott és miikddtetett tevékenységesoportok és folyamatok dsszehangolt
kapcsolati és miikodési rendszerét tartalmazza.

Szervezeti felépitése:

Intézményvezetd

Intézményvezetd Iskolatitkar
-helyettes

| | |
[ Fels tagozatos Diakonkormany- Karbantartd Takaritok

Also6 tagozatos
munkakoz. vezetd

munkakoz. vezetd zat vezeto

Tanarok




Kiilsé kapcsolatok:

o A telepiilési onkormanyzattal vald kapcsolat.

e Az intézményhasznalokkal, valamint az intézmény munkéjdhoz kapcsolodd
szakmai szervezetekkel valé kapcsolatokat az intézmény dokumentumai
tartalmazzak.

e A kolcsonds eldnydk €s a partneri viszony megteremtése és apolasa vezérli az
intézményt a kozségben és azon kiviil miikodd szervezetekkel kialakitott vagy
kialakitand6 kapcsolatdban. Az iskola érdekelt minden olyan kapcsolat folyamatos
mitkodtetésében, amely egyrészrél eldsegiti az intézményi célkitlizések
megvalositasat, masrészrdl, ha sajat eszkdzeivel tartalmi vagy technikai segitséget
nyUjtani az adott szervezet egész kozséget vagy annak kisebb-nagyobb csoportjait
érintd feladatainak megolddsdhoz. Az egyiittmiikddés tartalmi és formai jegyei
szerzddésbe is foglalhatok.

e Intézménylink érdekelt a jarasi kapcsolatok megteremtésében és fenntartdsaban,
mivel miikddésiink és fejlesztésiink az egylittmiikodés nélkiil nem biztosithatd
kiilsé kapcsolatok

1. 2. Az SZMSZ alapjaul szolgalo hatalyos jogszabalyok

A szervezeti és mikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek €s miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC torvény a Nemzeti koznevelésrol
2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény modositasardl
20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 22/2013.(111.22.) EMMI rendelete egyes koznevelési targy miniszteri rendeletek
modositasarol

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény
/végrehajtasarol
2011. évi CXCV. Torvény az allamhéaztartasrol (Aht.)
368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az dllamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol (Amr.)
2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl
2001. évi XXXVII. térvény a Tankdnyvpiac rendjérdl
23/2004.(VII1.27.) OM rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérol

e 2012. évi Il torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrdl

e 2011. évi CXII. Toérvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacio-
szabadsagrol

e 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl
62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyair6l
28/2011. (VIIL. 3.) NGM rendelet a koltségvetési szervnél belsd ellendrzési
tevékenységet végzOok nyilvantartasardl és kotelezd szakmai tovabbképzésérol
1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
1993. évi XCIIIL. térvény A munkavédelemrol



335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kdzfeladatot ellatod szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérodl

1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari
anyag védelmérol

26/1197. (IX.3) NM rendelet az iskola egészségiigyi ellatasarol.

1.2 A szervezeti és mitkodési szabdlyzat elfogaddsa, jovahagydsa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklédok megtekinthetik az igazgatoi irodaban munkaiddben, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2016. november 7-i
hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara, az intézményben megjelené személyekre nézve kotelezo
érvényld. A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak
idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

1.3 Szakmai alapdokumentum

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli milkddését. Az intézmény alapitdé okiratat a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

1.

2.

N

Megnevezései

a. Hivatalos neve: Nagymagocsi Hunyadi Janos Altalanos Iskola
Feladatellatasi helyei:

a. Székhelye: 6622 Nagymagocs, Rakoczi F. utca 27.
Alapito és a fenntartd neve és székhelye

a. Alapit6 szerv neve: Emberi Erdéforrasok Minisztériuma

b. Alapitdi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere

c. Alapito székhelye: 1054 Budapest Akadémia utca 3.

d. Fenntart6 neve: Hodmezdévasarhelyi Tankeriileti Kozpont

e. Fenntartd székhelye: 6800 Hodmezdvasarhely, Kossuth tér 1.
Tipusa: Altalanos Iskola
OM azonosito: 201172

Koznevelési és egyéb feladata

a.
b.
C.

o

altalanos iskolai nevelés-oktatas

als6 tagozat, felsd tagozat

sajatos nevelési igényll tanulok integralt nevelése, oktatisa (mozgasszervi
fogyatékos,  beszédfogyatékos,  halmozottan  fogyatékos,  autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos,
enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos, hallasi fogyatékos, latasi
fogyatékos)

integracios felkészités

képességkibontakoztato felkészités

Nem kotelez6 (valaszthato) tanorai foglalkozasok szervezése



- egyéni foglalkozasok megtartasa
- Tanulok tankonyvellatasanak szervezése
- Kulturdlis, egyéb szabadidds és egészségfejlesztési feladatok ellatasa
- Pedagdgus szakvizsga és tovabbképzés biztosita
- Mindségfejlesztési feladatok teljesitése
- Szakmai és informatikai fejlesztések
- Nyari napkozis tdbor szervezése
- Kozfoglalkoztatottak alkalmazasa
- Epiilet bérbeadasa és lizemeltetése
- Iskolai intézményi étkeztetés
- Sport, szabad idds képzés
- Gyogytestnevelés

g. Egyéb koznevelési foglalkozas
- iskolaotthon, napkozi, tanuloszoba

h. Iskola maximalis 1étszama: 200 6

i. iskola konyvtar egylittmitkdésében: Nagymagocs Nagykozség

Onkorményzata
7. Feladatellatast szolgald vagyon és a felette vald rendelkezés és hasznalati joga
a. 6622 Nagymagocs, Rékoczi F. u. 27.

- helyrajzi szam: 81
- Hasznos alapteriilet: 965 nm
- Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

1.4. Eves munkaterv

Az intézmény egy tanévre sz6lo helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatarozza meg és
rogziti munkatervben, az érintettek véleményének figyelembe vételével, a feleldsok és a
hatarid6k megjelolésével.

1.5. Pedagogiai program

Pedagogiai és miivelodési program

A kozoktatdsi intézmény pedagogiai programja képzi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény

szamara a Koznevelési torvény 24.§. (1) bekezdése biztositja a szakmai Onallosagot. A
miivelddési program biztositja a miivelédési haz és konyvtar szakmai miikodését.

Az iskola pedagogiai program tartalma:

o a nevelés és oktatas alapelvei, céljai, feladatai, a koznevelési torvény 26.§ (1)
bekezdésében meghatarozottakat
J a pedagdgiai munka eljarasai, eszkozei és felszereléseli,

személyiség - és a kozosségfejlesztés feladatai,

a sziilok és a pedagdgusok egyiittmiikodésének formai,

a tehetségfejleszto és a felzarkoztatd pedagogiai tevékenység,
a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi feladatok,

a munka ellen6rzési, értékelési, rendszere,

a kornyezeti és egészségnevelési program,

mindennapos testnevelés felmend rendszerben



az iskola helyi tanterve, ezen belil:

o tantargyak és az oraterv évfolyamonként eldirt tananyag a kotelezd, nem kotelezd és
szabadon vélaszthat6 tanorai foglalkozasokat,
o kovetelmények, a magasabb évfolyamra 1épés feltételei,

o a beszamoltatas és a szamonkérés kovetelményeit és formait,
J a magatartas, szorgalom értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit
o a tanul6 teljesitményének, mindsitésének formajat,

J tanulok fizikai allapot-méréséhez sziikséges modszereit,
o a tankonyvek, taneszk6zok kivalasztasanak elvei, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes
igénybevétele biztositasanak kotelezettségét.

a tanulok értékelésének, mindsitésének szempontjait.

kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rend;jét

a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét

1.6 Egyéb dokumentumok

Az intézmény koteles a miikodési alapdokumentumokat nyilvanossagra hozni, hogy az
alkalmazottak, sziilok, tanulok, érdekl6dok tajékozddhassanak a helyi tantervrol,
programokrol, rendszabalyokrol.

A dokumentacio hivatalos tarolasi helye: az iskola titkarsdga. A helyiségben a kovetkezd
dokumentumokbdl kell tartani egy-egy hitelesitett példanyt:

pedagogiai program,

SZMSZ,

bels6 szabalyzatok,

hazirend,

éves munkaterv,

pedagbgus feliigyeleti beosztas,

A dokumentumok az érdekléddk szamara helyben olvashatok.

1.7. Sziiloi tajékoztatas biztositasa

egyéni irdsos bejegyzés

iskolai honlap

Hirmondo 0jsag

SZMK-tagokon keresztiil irdsban
szoban a sziiloi értekezleteken
szérolapokon — plakéatokon
Nagymagocs honlapjan
csaladlatogatas alkalmaval



Az intézmény pedagogusai a gyermekekrél a nevelési év soran, sziikség esetén
beszélgetéseket tartanak a sziilokkel. E beszélgetések lehetnek csoportosak és egyéniek. A
szlilok csoportos tajékoztatasa a sziildi és neveldi kdzosség rendszeres talalkozasain, a sziil6i
értekezleteken torténik. A gyermekekrdl szoldo egyéni tajékoztatast a pedagdgusok a
fogadodorakon adjak.

A sziil6i értekezletek rendje

A pedagdgusok gondoskodnak a sziildi értekezletek rendszeres Osszehivasarol, megfeleld
idépontban kozlik a kovetkezé sziildi értekezlet idejét. Evente legalabb két sziili értekezlet
megtartasara keriil sor. A sziiléi értekezleteken els6sorban a gyermekek iskola életével
kapcsolatos kérdéseket beszélik meg a pedagoégusok és a sziilok. A szervezési és gyakorlati
teendok megvitatasa mellett a pedagdgus tdjékoztatast ad az eltelt iddszakrol. Sziild és
pedagbdgus egyeztetése utan olyan egyéni problémak is sorra keriilhetnek, amelynek k6zosségi
megbesz¢lése indokolt. Ebben az esetben meghivhat6 kiilsds szakember, eldado is.

Rendkiviili sziildi értekezlet Gsszehivasat kezdeményezheti az igazgatd, a pedagodgusok,
barmely sziil6 a gyermekkozosségben felmeriild problémak megoldéasara.

A fogadoorak rendje:

Az iskolai fogaddordkon egyéni tdjékoztatast ad a gyermekekrdl a sziilok szdmara. A
fogadoorakat a pedagdgusok hetente, meghatarozott idépontokban tartjadk. A pedagdgus a
fogadoorakon Oszinte beszélgetés keretében részletesen bemutatja a sziiloknek gyermekeik
iskolai életét, fejlodését, vazolja az altala tapasztalt nehézségeket, és azok megoldasat a
sziilokkel kozosen alakitjak ki. A sziildnek lehetdsége nyilik ilyenkor minden kérdés
felvetésére, Ezekre a pedagdgus szakszeriien, kdzérthetéen és ¢szintén mondja el pedagogiai
magyarazatat. A pedagogusok a fogadodrakon felkésziilten jelennek meg, amely jelenti a
gyermekekrol készitett feljegyzéseik attanulmanyozasat.

Az intézménnyel kapcsolatos egyéb, a sziiléi kozosséget érintd kérdésekben sziiloi
megbeszélésekre keriil sor, évente legalabb két alkalommal.

1.8. Az intézmény legfontosabb alapadatai

Név: NAGYMAGOCSI HUNYADI JANOS ALTALANOS ISKOLA
Cim: 6622 Nagymagocs, Rakoczi F. utca 27.

Telefonszam/fax: 06-63/363-025

E-mail: hjaknm@freemail.hu

Honlap: nagymagocsiiskola.sulinet.hu

OM azonosito: 201172

Intézményi kod: CB0701
Alaptevékenység: alapfokt nevelés-oktatas 1-8. évfolyam

Fenntartd: Hodmezdvasarhelyi Tankeriileti Kozpont, 6800 Hodmezdévasarhely, Kossuth tér 1.
Miikodtetd: Hoédmezovasarhelyi Tankeriileti Kozpont, 6800 Hodmezdvasarhely, Kossuth tér
1.

Miikddési tertilet, korzet: Nagymagocs kozigazgatasi teriilete



1.8.1. Bélyegzok, lenyomatok:

Hosszli bélyegz6: - NAGYMAGOCSI HUNYADI JANOS ALTALANOS
ISKOLA
6622 Nagymagocs, Rékoczi F. u. 27.

- dij hitelezve (25*45 mm)

Korbélyegzd: A Magyar Koztarsasag cimerével ellatott
NAGYMAGOCSI HUNYADI JANOS ALTALANOS ISKOLA
Nagymagocs

A bélyegzok hasznalatanak rendjét az Iratkezelési Szabalyzat (belsé szabalyzat, igazgatoi
utasitas) tartalmazza. Nyilvantartasa hitelesitéssel ellatott flizetben torténik.

Az intézmény bélyegzdit koteles naprakész allapotban nyilvantartani. Valamennyi cégszerii
alairasnal cégbélyegz6t kell haszndlni. A bélyegzokkel ellatott, cégszerlien aldirt iratok
tartalma érvényes kotelezettségvallalast jelent. A bélyegzot atvevok személyesen feleldsek
annak megOrzéséért. A bélyegzd elvesztése esetén az iskolavezetd az eldirasok szerint jar el.

Cégszerii alairas esetén két személy egyiittes alairasa kell hozza.

igazgato - igazgatohelyettes

Képviseletre jogosult: az intézmény igazgatoja

1.9. Az intézmény jogdllasa
Szakmai alapdokumentum szerint:

- afeladatellatasat szolgald vagyon és a felette valod rendelkezés és hasznélati joga:
ingyenes

1.10. A szervezeti és miikidési szabalyzat hatdlya

e teriileti: A Nagymagocsi Hunyadi Janos Altalanos Iskola teriilete. Kiterjed az
intézmény altal szervezett-pedagdgiai program végrehajtasadhoz
kapcsolodo iskolan kiviili programokra.

e iddbeli: Kihirdetés napjatol visszavonasig
Kihirdetés napja: 2017. 03.01.
o személyi: Az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkat végzdokre, ill.
azokra, akik részt vesznek az iskola feladatainak megvaldsitasaban.

A sziilokre (azokon a teriileten, ahol érintettek).
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1.11. Az SZMSZ és az iskola mas belso szabalyzatainak osszefiiggései,
kapcsolata

- Intézményi szabalyzatok, igazgatoi utasitdsok fajtai és fellelhetdsége:

o FErtékelési szabalyzat
Pedagogusok intézményben torténd tartdozkodasi rendjének szabalyzasa
Hunyadi-dij odaitélések szabalyzata
Tankonyvtari szabalyzat
Szoftverhasznalati szabalyzat
Belso ellendrzési szabalyzat
Diaksportkdr mitkddési szabalyzat
Panaszkezelési szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat

o SZMSZ mellékletét az Adatkezelési szabalyzat képezi

A szabdlyzatok, az intézményvezetdi utasitdsok az igazgatdi irodaban tekintheték meg.

O O O O O O O O

1.12. Az intézmény feladatai és hataskore

Az ellatando, és a szakfeladatrend szerint szakfeladat szammal és megnevezéssel besorolt
alaptevékenységek:

852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii oktatasa 1-4. évfolyam
852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii oktatasa 5-8. évfolyam
852012 SNI altalanos iskola 1-4. évfolyam

852022 SNI altalanos iskola 5-8. évfolyam

855911 Altalanos iskolai napkdzi otthoni nevelés

855914 Altalanos iskolai tanul6szobai nevelés

2. FEJEZET AZ IN"’FE’ZZI’VIE”:NY SZERVEZETI RENDSZERE,
KOZOSSEGEI IRANYITASA

2.1. Az intézmény szervezeti rendszere

2.1.1 Az intézmény belso szervezeti egységeinek fobb feladatai

a szervezeti egységekhez tartozé feladat- és hataskorok,
a hataskorok gyakorlasdnak modja,

a kapcsolattartds modja,

az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyok

2.1.2. Az intézmény vezetése és a vezetok feladatai
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A vezetdség a vezetokbol, kozépvezetdokbdl all, 6k iranyitjak, tervezik, szervezik, ellendrzik
¢s értékelik a szervezeti egységeket.

Az iskola vezetOsége az iskolai ¢élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd ¢és
javaslattevd joggal rendelkezd testiilet, dont mindazon tigyekben, amelyekben az igazgatd
sajat jogkorébdl ezt sziikségesnek latja.

Vezetoség tagjai:

e intézményvezetd
e intézményvezetd -helyettes
e munkakdzdsség-vezetok,

A napirend fliggvényében meghivasra keriil még:
e didkdnkormanyzatot segit pedagogus,

A vezetOség az aktualis feladatokbol adoddan vezetdi értekezleteket tart, melyrél emlékeztetd
feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az altalinos munkaidén
beliil bArmikor 6sszehivhat.

Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és vezeti. Az iskola vezetdségének
a tagjai a belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellenérzési feladatokat is ellatnak.

o Az iskola iranyitasat az iskola intézményvezetdje, valamint kdzvetlen munkatarsa az
intézményvezetd helyettes végzi.

o Az iskola felelds vezetdje az intézményvezetd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok,
a fenntartd, valamint az iskola belsd szabdlyzatai altal eldirtak szerint végzi. Az
intézményvezetdt a fenntartd véleményének kikérésével az oktatasért felelés miniszter
bizza meg 5 évre. Az igazgatOhelyettest az igazgatd valasztja ki a nevelGtestiilet
véleményének kikérésével. Az igazgatot tavollétében teljes jogkdrrel az
igazgatohelyettes helyettesiti. Az intézményvezetd-helyettes feladat- ¢és hataskore,
valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri leirasuk
tartalmaz

Az intézményvezetd ¢és az intézményvezetd-helyettes egylittes akadalyoztatasa esetén az
igazgato kiilon intézkedik a helyettesités ellatasarol.

Neveldk helyettesitése:

Betegség, szabadsag esetén minél hamarabb értesiteni kell az intézmény vezetdjét, vagy az
igazgatohelyettest, hogy intézkedni tudjon a neveld szakszer(i helyettesitésérdl. A tanmenetet,
tankonyvet, at kell adni a helyettesité neveldnek. Amennyiben nem sikeriil megoldani szakos
neveldvel a helyettesitést, gy a nevelok ardnyos terhelését figyelembe véve barmely
pedagbgus ellathatja azt.

Az intézményvezeto helyettesitése

Az intézményvezetdt szabadsaga ¢és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén az
intézményvezetd-helyettes helyettesiti.
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Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irasban
ad felhatalmazast.

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén — azonnali dontést nem igényld kizardlagos hataskorben
az intézményvezetd-helyettes helyettesiti. Az igazgatd tartos tavolléte esetén gyakorolja a
kizarélagos jogkorként fenntartott hataskoroket is.

Az intézményvezeto-helyettes helyettesitése

Az intézményvezetd-helyettest hivatalos tavolléte, szabadsaga és betegsége alatt az igazgato
helyettesitheti.

Az intézményigazgatd és a helyettesének egyidejli akadalyoztatasa esetén a helyettesités az
intézményben tartdzkodé munkakdzdsség-vezetd, vagy a pedagogus feladata.

(Szervezési pld.:helyettesités stb. kérdésekben)

2.1.3. Az intézményvezeto feladatai

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo felelosségét, képviseleti és dontési
jogkorét a koznevelési torvény €s a fenntartd allapitja meg.

Kiemelt feladatai és hataskore:

a nevel6 és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,

a nevelGtestiilet vezetése és dontéseinek elokészitése,

a dontések végrehajtasanak szakszerii szervezése, ellendrzése,

a mikodéshez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa a rendelkezésre
allo koltségvetés alapjan,

az intézményt irdnyitd belsd szabalyzatok vezetdi utasitasként valo kiadasa, a
hatalyossagrol torténd gondoskodas,

kozoktatasi intézmény képviselete,

egylttmiikodés a sziilokkel, a didkokkal, az érdekképviselettel,

a nemzeti és intézményi tinnepélyek méltd szervezése,

a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi munka, a tanuloi és gyermekbaleset megeldzésének
iranyitasa,

dontés minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe,

e tankonyvrendelés szabalyozésa.

Az intézményvezeto kizarolagos hatdaskorében altalanosan nem helyettesithetd feladatok:

o helyettesi megbizas adasa
o fegyelmi eljaras

Az igazgato egy személyben felelds:
13



az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért,

az ésszerli ¢s takarékos gazdalkodasért,

a pedagdgiai munkaért,

a gyerekekkel val6 egyenlé banasmod megkdveteléséért,

a tanulok, gyerekek érdekeinek elsébbségéért,

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,

a nevel6- és oktatdbmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek egészségligyi vizsgalatanak ellatasaért,

Az iskola intézményvezetdje ellatja az intézmény vezetését

o Felelos a tervezési, beszdmolési, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
annak hitelességéért, az intézmény szamviteli rendjéért, a belsé ellendrzés
megszervezéséért ¢s mikodéséért.

e Felel az intézmény szakszer(i és torvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, a
vezetdi feladatok dsszehangolasaért, a pedagdgiai munkaért.

e Gondoskodik az iskola pedagdgiai programja megvalositdsanak személyi, targyi,
valamint modszertani feltételeirdl.

o Elokésziti és vezeti az alkalmazotti, nevelOtestiileti értekezleteit.

e Felel a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének mikodtetéséért, az
adatvédelmi szabalyok megtartasaért.

e Iranyitja és ellendrzi az intézmény gazdalkodasat, figyelemmel kiséri az lizemelés
folyamatossagat és gazdasagossagat.

e Gondoskodik a tanuloi és gyermekbalesetek megeldzésével, a neveld €s oktaté munka
egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésével, a munka- ¢és tlizvédelmi
feladatok ellatasaval, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezésével és
ellatasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.

e Dont az intézményen beliil felmeriilé hataskori és egyéb vitakban.

e Felel az intézményben 1év0 ellendrzés, mérés, értékelés megvalositasaért.

e Kiadja az intézményen beliili kiilonb6z6 szabalyzatokat.

e Felelds az intézményi kozéptavi tovabbképzési terv, valamint az éves beiskoldzasi
terv elkészitéséért, a szakalkalmazottak tovabbképzésének megszervezéséeért.

e Gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai {innepek munkarendhez igazodé méltd
megszervezésérol.

e Képviseli az intézményt a kiilsé szervek eldtt, de a képviseletre — meghatarozott
iigyekben — eseti vagy alland6 megbizast adhat.

e Egyiittmiikodik a fenntarto illetékes szakembereivel, folyamatosan tajékoztatja ket az
intézményben zajlo eseményekrol.

e Gondoskodik az intézmény miitkddéséhez kotédd valamennyi jelentési kotelezettség,
adatszolgaltatas id6beni és pontos elkészitésérol.

o FEllatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhdzott feladatokat.

2.1.4. Intézményvezeto - helyettes feladatai
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A vezetd beosztés ellatasaval megbizott intézményvezetd-helyettes vezetdi tevékenységét az
igazgato iranyitasa mellett végzi munkakori leiras alapjan.

Jogkore és felelossége:

Hatéskore és felelossége kiterjed a teljes feladatkorre és tevékenységre.

Tevékenységében személyes feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének. Beszamolasi
kotelessége az intézmény egész miikodésére és minden alkalmazott munkajara vonatkozik.
Ellendrzési tapasztalatait, lényegi észrevételeit, az intézmény problémait jelzi az igazgatonak.

Vezetéi megbizasarol a fenntartd dont palyaztatds utjan, mely 6t évre szol. Felette a
munkaltatoi jogokat a KK a hodmezdvasarhelyi tankeriiletének igazgatdja gyakorolja.

Az intézmény vezetdjének elsd helyettese, kdzvetlen munkatarsa.
Az intézményvezetd tavollétében teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti 6t.

Hataskorébe tartozik:

pedagogiai irdnyité munka:

iskolai munkaterv elkészitése,

taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa,

gondoskodik a dolgozok eldirt orvosi vizsgalaton valé megjelenésérdl, munkakdrének
megfelel6 munkavédelmi oktatdson valo részvételérol.

e modszertani, szaktargyi értekezletek, bemutatd 6rdk kezdeményezése,

e nevelési jellegli gyakorlati segitségadas a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd
pedagdgusok szdmara,

a nevel6k adminisztracios munkéjanak iranyitasa, ellendrzése,

részvétel a testiileti értekezletek elokészitésében,

javaslattétel jutalmazasra, kitlintetésre, kozalkalmazotti atsorolasra,
tantargyfelosztas elkészitése,

az orarendek elkészitésének ellenbérzése,

tanitasi orak, iskolai délutani foglalkozasok ellendrzése,

a munkakozosségek szakmai, pedagogiai munkdjanak segitése, ellendrzése,

a javito- és osztalyozo vizsgak megszervezése,

gondoskodik a leendd elsdsok sziileinek tajékoztatasarol,

helyettesités megszervezése,

kapcsolattartas az osztalyok sziil6i képviseldivel és a didkonkormanyzattal,
iigyviteli és egyéb feladatok:

a jogszabalyok és valtozasaiknak naprakész gytijtése,

az iskolai belsd szabalyzatok é¢s modositasuk elokészitése,

a pedagdgusok szabadsagolasi tervének elkészitése,

pedagdgus munkaidé-nyilvantartds, tilora-osszesités,

statisztikai és egyéb adatszolgaltatas,

tanulok osztalyba soroldsa, gondoskodas a napkozibe, tanuldszobara valo felvételrdl.

2.2 Az intézmény kozosségei
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2.2.1. Az iskola vezetdi: sziikebb vezetoség

e Az iskola irdnyitasat az iskola intézményvezetdje, valamint kdzvetlen munkatarsa
az intézményvezetd helyettes végzi.

e Az iskola felelds vezetdje az intézményvezetd, aki munkajat a magasabb
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola belsé szabdlyzatai altal eldirtak
szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon
¢s id6tartamra torténik. Az igazgaté munkajat az intézményvezetd helyettes segiti.

e Az intézményvezetdt tavollétében teljes jogkdrrel az intézményvezetd-helyettes
helyettesiti.

Az intézményvezetd ¢és az intézményvezetd-helyettes egylittes akadalyoztatasa esetén az
igazgato kiilon intézkedik a helyettesités ellatasarol.

2.2.2 Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja.

A nevel6testiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkordkkel
rendelkezik.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A tobb tanéven keresztiill miikod6 munkakozosségek tagjait, felelosoket tisztségiikben a
nevelbtestiilet a tanévnyitd értekezleten valasztja, vagy erdsiti meg.

Egy tanév soran a nevelotestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

alakulo értekezlet,

tanévnyito értekezlet,

félévi értekezlet,

tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
nevelési értekezlet a tanév folyaman.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 0sszehivni, ha a nevelStestiilet tagjainak tobb mint
egyharmada kéri, illetve az iskola igazgatdja vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint fele
jelen van.

A nevel6testiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabdly, illetve a szervezeti és
milkodési szabalyzat masként nem rendelkezik- nyilt szavazassal, egyszerl
sz6tobbséggel hozza.

A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetdt kell vezetni.

A nevelGtestiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni abban az
esetben is, ha az aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az
azonos beosztasban dolgozdk vesznek részt egy-egy értekezleten.
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Ilyen értekezlet lehet: egy osztalyban tanit6 neveldk értekezlete,
also, felsd tagozat neveldinek értekezlete,
azonos tantargyakat tanit6 neveldk értekezlete.

A nevelGtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai ¢életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek ¢és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a nevel6testiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. A nevel6testiilet dontést
igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkOnyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo személy
(hitelesitd) ir ala.

A nevelbtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, ¢értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykdzosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelétestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanité pedagégusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztdly aktualis
problémainak megtargyalasa céljabol.

A nevel6testiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal ¢s egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az intézményvezetd altal kijeldlt napon
tanévzdro értekezletre kerill sor. Az értekezletet az intézményvezetd vagy helyettese vezeti.
Félévkor ¢és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztdlyozo értekezletet
tart a nevel6testiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogéat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozdsség képviseldit is. A nevelOtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

2.2.3 Szakmai munkakozosségek

A nemzeti kdoznevelésrdl sz616 2011.¢évi CXC. torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség
részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasdban, tervezésében ¢€s ellendrzésében. A
munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, moddszertani
kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a palyakezdé pedagdgusok, gyakornokok
munkajanak segitése, javaslat a gyakornok vezetOtanaranak megbizasara. A munkakozosség —
az igazgatd megbizdsara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsd
értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.
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A szakmai munkakdzOsség tagjai javaslatot tehetnek munkakdzosség-vezetdjik személyére. A
munkak6zdsség-vezetd megbizasa legfeljebb 0t éves hatarozott idOtartamra az igazgato
jogkore. Az intézményben kettd munkakozosség mikodik: alsds és felsds munkakdzosség.

A munkakdzosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, irdnyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositdsa a vezetés ¢és a
pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszdmol az
intézmény vezetdjének a munkakdzosség tevékenységérdl, Osszedllitja a munkakozosség
munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elétt a munkakdzosség
munkajarol.

A nevelok szakmai munkakozosségei:

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott jogkordkkel
rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakteriileten beliil:

e apedagdgiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

e a szakmai munkakdzosségnek éves terv szerint részt kell vennie az intézményben
foly6 szakmai munka bels6 ellendrzésében,

e azUj és a mar ott dolgozod foglalkoztatottak szakmai segitése,

e az iskolai neveld és oktatd munka bels6 fejlesztése, korszertsitése,

egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének

folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitésa,

a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

a palyakezdd pedagdgusok munkéjanak segitése,

javaslattétel az iskola intézményvezetdjének a munkakozosség- vezetd személyére,

A szakmai munkakdzosségek az iskola pedagodgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6zdsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, tanévre sz6ld munkaterv szerint
tevékenykednek.

A szakmai munkakozosség munkdjat a munkakdzosség-vezetd irdnyitja. A munkakdzosség
vezetdjét a munkakdzosség tagjainak javaslatara az igazgato bizza meg.

A munkakozosségek vezetdi munkdjukat munkakori leirasuk alapjan végzik. Feladatukat
egymassal egyeztetik, sszehangoljak.

Az iskolaban az alabbi szakmai munkakozosségek miikodnek:

Also tagozatos tanitOk munkakozossége:
Tagjai: az alsd tagozaton tanité pedagdgus, valamint a gyogypedagdgus

Felsos munkakozosség:

Tagjai: fels6 tagozaton tanitd pedagdgusok, valamint a gyogypedagogus

2.2.4. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok:
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Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasdra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelOtestiilet vagy az igazgatdsdg dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsag hozza 1étre, errdl tajékoztatnia kell a
neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait az igazgatd vagy a nevel6testiilet bizza
meg. (BECS csoport)

2.3 Alkalmazotti kozosség

Az iskola alkalmazotti kozosségét az itt dolgozo nevel6testiilet tagjai valamint az iskolatitkar,
karbantart6 és takaritok alkotjak.

2.4 Didkénkormdnyzat (DOK)

A tanulok, a tanulokozosségek érdekeinek képviseletét az iskolai didkonkormanyzat (a
tovabbiakban DOK) latja el. Az iskolai DOK-6t jogositvanyainak érdekérvényesitése sordn a
DOK-6t segité neveld is képviselheti. Javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog
gyakorlasa eltt azonban az iskolai DOK vezetéségének véleményét ki kell kérnie.

Az iskolai DOK szervezetét és tevékenységét sajit szervezeti és mitkddési szabalyzata szerint
alakitja.

Az iskolai DOK munkajat segitd nevelét a DOK vezetéségének javaslata alapjan - a
nevelbtestiilet egyetértésével - az igazgatd bizza meg.

Evente egy alkalommal Ossze kell hivni az iskolai diakkozgyiilést, melyen az iskola
igazgatojanak vagy megbizottjanak a tanuldkat tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az
iskolai munkatervrdl. A diakkdzgytilés 6sszehivasat a DOK-6t segitd neveld kezdeményezi. A
diakkdzgyiilés dsszehivasaért a DOK-6t segitd neveld felelds.

A DOK miikddéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek hasznalata, koltségvetési tamogatas)
az iskola biztositja.

Torekedni kell ra, hogy a DOK tagjai aktivan kapcsolédjanak be az iskolai rend, fegyelem
biztositasaba és a tarsadalmi tulajdon védelmébe. Segitsék megvaldsitani a szabadidd hasznos
eltoltését, kezdeményezzenek minél tobb jatékos, pihentetd, egészséges €letmodra neveléssel
jard programot.

Az intézményvezetd minden esetben lehetdséget biztosit a DOK 6sszejovetelén tul is a didkok
szabad véleménynyilvanitdsara, jogos panaszaik orvoslasara.

2.5 Osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség ¢lén az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatd
bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakdri leirdsuk alapjan
végzik.

Az osztalykdzosség tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:

o osztalytitkar,
o képviseld az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségébe,

19



o képviseld a didksportkor vezetdségébe.

2.6 Sziiloi szervezet

Az iskolaban a sziiloknek a koznevelési torvényben meghatdrozott jogaik érvényesitése,
illetve kotelességiik teljesitése érdekében sziildi munkakzosség mikodik.

Az osztalyok sziildi szervezeteit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziildi szervezetei a tagsagukbol harom képvisel6t valasztanak. Egy sziil csak
egy osztalyban lehet képviseld.

Az osztalyok sziildi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott képviseldik, vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjdk el az iskola
vezetdségehez.

Az iskolai sziildi munkakdzOsség munkajaban az osztaly sziiléi szervezetek képviseldi
vesznek részt. Az iskolai szintli sziil6i szervezet vezetésére, iranyitdsara, képviseletére a
szlil61 munkakdzosség tagjai koziil vezetdséget valaszt.

Az iskolai sziil6i szervezet elndke kdzvetleniil az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot.

Az iskolai SZMK ¢értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 50%-a
jelen van. Dontéseit nyilt szavazdssal, egyszerli szotobbséggel hozza.

Az iskolai SZMK értekezletet az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb 2 alkalommal
Ossze kell hivnia, és ezen t4jékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérdl.

Az iskolai sziiloi szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik

meg:

megvalasztja sajat tisztségviseldit,

kialakitja sajat miikodési rendjét,

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a sziiloket és a tanulokat a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitésében,

e véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és milkddési szabdlyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

e sajat pénzeszkozeikbdl tamogatasok (jutalmak) mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitasa

2.7 Intézményi tandacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tanacs
megalakitasara és mikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tandcs létrehozasanak koriilményeit. Az intézményi tandacs
véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a pedagogiai program, az SZMSZ,
a hazirend, a munkaterv elfogadésa el6tt.
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Intézménytanacsi delegaltak:

e NevelOtestiiletbol: 2 6
e Szulok részérdl: 1 16

2.8 Sportkor — diaksport egyesiilet

Sportkorok:

Iskolank a kdzoktatasrol szoldé moddositott 2011. évi CXC. torvény 27.§ (13) bekezdésében
foglaltak alapjan biztositja a didksportkort.

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgés és a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozéasokat és edzéseket tartanak a pedagdgusok.

Iskolank lehetdséget nyujt tanuldinak a kiilonbozé sportagi (kosarlabda, labdartigas,
kézilabda, atlétika, asztalitenisz, {jaszat, stb.) edzéseken és versenyeken valo részvételre.

2.8.1. A DSK céljai:

A Nagyméigocsi Hunyadi Janos Altalanos Iskoldjanak nevel$-oktaté munkéjaval
Osszhangban, a DSK tagjainak rendszeres helyi, intézményen beliili, intézmények kozotti és
szakszovetség altal kiirt, jaték-, turisztikai-, versengési-, és versenylehetdségek tervezése,
szervezése.

1. Tagjainak és tdmogatoinak a rendszeres mozgasi lehetdség, jaték, versenyzés biztositésa,
turak, taborok tervezése, szervezése ¢és lebonyolitasa.

2. A szabadid6 hasznos eltoltésének biztositasa, a rekreacio biztositasa.

3. A targyi hattér bovitésének, megtjitasanak biztositasa a lehetdéségekhez mérten.

4. A DSK sajatossagait felhasznalva segiteni a didkonkormanyzatisag er6sodését.

5. Sportcsoportok szervezése, azok mitkodésének biztositdsa, munkdjuk dsszehangolasa. Az
iskolaban a sportcsoportokat évenként felmért igények alapjan szervezziik 0jja.

6. A hagyomanyok fenntartasa, apolasa, gyarapitasa, kapcsolatfelvétel mas iskolakkal.

8. A DSK tevékenységét az iskolan, telepiilésen beliil elismertté tenni.

9. A sportrendezvényeken iskolank hirnevét dregbiteni, lehetdség szerint minél tobb
didkolimpiai sportagi versenyen valo részvétellel.

10. Kapcsolattartas a megye didksport szervezeteivel, a Magyar Didksport Szovetségeivel.

2.8.2. Személyi felépités:

intézményvezetd

intézményvezetd-helyettes

DSK vezetdség: intézményvezetd, intézményvezetd - helyettes, felsds testneveld
DSK vezet6

Testnevelést tanitd pedagdgusok: (Az adott tanévben tantargyfelosztas alapjan
testnevelés tantargyat tanitd pedagogusok.)
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2.8.2.1 Diakkeépviselok:

Az osztalyok DSK képvisel6i:

o 4-8. évfolyamon: osztalyonként 2 tanulo (1 fia, 1 lany)
e [-3. évfolyamon: osztalyonként 1 tanuld

2.8.2.2. Tagsag:

Az iskola tanul6ibol all. A DSK tagjai az adott intézmény nappali tagozatos tanuloi.

2.8.2.2.1 A tagok jogai:

Részt vehetnek a DSK munk4jaban, rendszeres sporttevékenységet folytathatnak ¢és
hozzéjarulhatnak az egyesiilet feladatainak teljesitéséhez.

Hasznalhatjdk a DSK rendelkezésre 4ll6  sportlétesitményeket, sporteszkozoket,
sportfelszereléseket.

A DSK szineiben részt vehetnek a sportversenyeken.

Véleményeket nyilvanithatnak, javaslatokat tehetnek a DSK-t érinté kérdésekben.

2.8.2.2.2 A tagok kotelességei:
e Rendszeres sporttevékenységet folytassanak, vegyenek részt a DSK célkitlizéseinek
megvaldsitasaban, tartsak be a DSK alapszabalyzataban foglaltakat.
o Ovjék a testnevelési és sportlétesitményeket, eszkozoket, felszereléseket, egymas testi
épséget.
e Magatartasuk mindenkor sportszerii legyen.
e Legjobb tuddsuknak megfelelden képviseljék az iskolat.

2.8.3. DSK tisztségviselok feladatai:

Intézményvezetd: Ellendrzi a szakmai és gazdasagi munkat.

Intézményvezetd - helyettes: Iranyitja, ellenérzi a DSK miikddését. Osszehivja a kdzgytilést,
javaslatot tesz a DSK miikddési szabalyzat modositasara. Palyazati lehetdségeket keres, és
részt vesz sportpalyazatok irasaban.

DSK vezeté: Megtervezi, irdnyitja, ellendrzi a szakmai munkat. Segitséget nyajt a gazdasagi
ligyintéz0 pénziigyi feladatainak elvégzéséhez, kisebb tételii pénziigyekben dont. Részt vesz
sportpalyazat irdsaban. Ertékeli a munkat és beszamol az eredményekrol.

Testnevelo tanarok: Vallaljak, hogy az éves sportprogram tervezésében, szervezésében,
lebonyolitasaban részt vesznek. Tamogatjak a didkok kezdeményezéseit, felelds vezetdi
lesznek programjaiknak. Irdnyitjdk a sport szakmai munkat, ellatjak sporttal kapcsolatos
feladataikat. Téjékoztatjdk a didkokat a versenyekrél, a verseny el6tti teenddkrol
Beszamolnak a DSK vezetdnek.
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2.8.4. A DSK szervezete
A DSK legfébb szerve:

A kozgytilés, amely a tagok Osszességébdl all. A DSK kozgytilést sziikség szerint, de legalabb
¢vente egyszer Ossze kell hivni az el6z6 idészak munkajanak értékelésére, a kovetkezd
idOszak feladatainak, meghatarozasara, valamint a vezetdség beszamoltatdsira. A DSK
kozgytilést 6ssze kell hivni, ha a tagok legalabb egyharmada az ok ¢és cél megjelolésével a
DSK vezetdségénél irdsban inditvanyozza. A DSK akkor hatdrozatképes, ha a rendes
tagsagnak legalabb 50%-a + 1 f0 jelen van. A DSK kdozgyiilése hatarozatait egyszeri
szOtobbséggel hozza, szavazategyenldség esetén a kozgylilés levezetd elndkének szavazata
dont. A DSK kozgytilésen alkalmanként valasztott levezetd elndk elnokol.

2.8.4.1. A DSK kozgyiilés kizarolagos hataskorébe tartozik:

e Az alapszabaly megallapitasa, modositasa

e A DSK vezetdségének megvalasztasa, indokolt esetben visszahivasa
e A DSK sport naptaranak megyvitatasa és elfogadésa

e A vezetdség beszamolojanak elfogadasa

Hatéarozathozatal minden olyan kérdésben, amelyet jogszabaly a kozgytilés hataskorébe utal.
2.8.4.2. A vezetoség:

A DSK miikddését a kozgytlilés altal négy évre valasztott 3 tagi vezetdsége iranyitja,
amelynek Osszetétele: egy elnok €s két elndkségi tag.

2.8.4.3. A DSK vezetoség feladatai:

—

. A DSK tevékenységének iranyitasa.

2. A tagok és partolo tagok felvétele.

. A tanévre sz616 munkaterv és eseménynaptar tervének elkészitése, az iskolai program
figyelembe vételével.

. Sportcsoportok 1étrehozéasa, megsziintetése.

. A sportcsoport vezetok megbizasa - intézményvezetd i jogkor.

. A DSK- t partolo tagsag szervezése.

. Fegyelmi jogkor gyakorlasa.

. Kapcsolattartds mas DSK-val és a didksportban érdekelt mas szervekkel, szervezetekkel.

. DSK- t megilletd jogok gyakorlésa.

10. A DSK népszertsitése.

11. A szervezési feladatok lebonyolitdsa. Segitik a tomegsportesemények szervezését,

lebonyolitasat.

12. Palyéazati lehetdségek figyelemmel kisérése, palydzatok elkészitése.

13. Sportnaptar elkészitése.

(98]
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2.8.5. Fegyelmi felelosség

A DSK tagjai felett — ilyen mindségben elkovetett fegyelmi vétségiik esetén fegyelmi jogkort
a vezetdség gyakorolja. A fegyelmi eljards sordn a vezet0ség a kovetkezd biintetéseket
szabhatja ki:

Figyelmeztetés

Megrovas

A tagsag felfiiggesztése meghatarozott idore, de legfeljebb egy év tartalmara
Kizéras

A fegyelmi biintetés ellen fellebbezésnek van helye, amelyet a kdzgylilés birdl el egyszerii
szOtobbséggel.

2.8.6. Sportnaptar, eseménynaptar
Ev elején, az adott tanév szeptember 15-ig a munkatervben kell meghatirozni, a DSK
miitkodési szabalyzatdhoz csatolni.

Gyogytestnevelés
A szakorvos javaslata alapjan kiszlrt tanulok gyogytestnevelés foglalkozason vehetnek részt.
A gybgytestnevelés foglalkozasok célja elsdsorban az, hogy hozzijaruljon a csoportokba
osztott tanulok egészségi allapotanak javitdsdhoz, helyreallitasahoz, A&ltalanos teljesitd

képességiik, edzettségiik fokozasdhoz. A gydgytestnevelés mitkodésének megszervezése a
Szentesi Pedagogiai Szakszolgalat feladata.

3. FEJEZET AZ INTEZMENY MUKODESENEK SZABALYAI

3.1 Az dltalanos iskola belsé és kiilso kapcsolattartasanak rendje

3.1.2. Bels6 kapcsolattartas

Az iskolavezetés és a nevelotestiilet:

A nevel6testiilet kiilonb6z6 kozdsségeinek kapcsolattartidsa az intézményvezetd segitségével a
megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk tjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

e az iskolavezetdség iilései,

e akiilonbozo értekezletek,

e megbeszélések.
Ezeknek a forumoknak az idOpontjat az iskolai munkaterv, ill. az aktudlis feladatok
hatérozzak meg.
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Az iskolavezetés az aktudlis feladatokrol a neveldi szobakban elhelyezett falitijsdgon, irasbeli
tajékoztatok (e-mail) formdjaban, valamint szoban értesiti a neveldket.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
e Az iskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az irdnyitdsuk ald tartozo
pedagbdgusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairol,
e az iranyitdsuk ala tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az iskolavezetdség felé.
A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével.

A nevelok és a tanulok:

Az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél, annak végrehajtasarol, az aktualis
feladatokrol a tanulokat az alabbi modon kell tajékoztatni:

e az intézményvezetdnek vagy megbizottjinak az iskolai didkonkormanyzat
vezetdségi iilésén, didkkozgyiilésen,

e az osztalyfonokoknek az osztalyfondki orakon,

o az elhelyezett falinjsdgon keresztiil folyamatosan.

Az osztalytanitonak, szaktanaroknak a tanuldt és a tanuld sziileit a tanulo fejlodésérdl, egyéni
haladéasarol folyamatosan szoban vagy irasban tajékoztatnia kell.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok Utjan kozolhetik az iskola vezetdségével, a neveldkkel,
a nevelGtestiilettel.

A nevelok és a sziilok

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrol:

az intézményvezeto:

e asziil6i munkakozosség tilésén vagy sziildi értekezleten,
e a folyoson elhelyezett faliajsdgon keresztiil,
e az iskolai honlapon keresztiil.

az osztalyfonokok:
e az osztalysziildi értekezleten,

o fogaddoran,
o sziikség esetén irasban tdjékoztatjak.
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A tanulok egyéni haladdsaval kapcsolatos tajékoztatasra - a személyiségi jogok figyelembe
vételével - az alabbi forumokon keriil sor:

e sziiloi értekezletek,

o fogadoorak,

e nyilt napok,

e irasbeli tajékoztatok a tajékoztatd fiizetben,
e csaladlatogatasok.

A sziil6i értekezletek ¢és a fogadoodrak idopontjat az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott  képviseldik, tisztségviseldik Utjan kozolhetik az  iskola  vezetésével,
nevelbtestiiletével.

A sziilok kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tandcsadason, tovabba
biztositsa gyermekének az iskola pszichologusi vizsgélaton és a fejlesztd foglalkozadsokon
valo részvételt, ha a tanuloval foglalkoz6 pedagdgusok kezdeményezésére, a nevel6testiilet
erre javaslatot tesz.

A sziilok és mas érdeklédok az iskola pedagodgiai programjarol, szervezeti és miikodési
szabalyzatarol és hazirendjérdl az iskola intézményvezetdjétdl, valamint intézményvezetd -
helyettesétdl az iskolai munkatervben meghatarozott fogad6drakon kérhetnek tajékoztatast. A
felsorolt dokumentumok nyilvanosak, minden ¢érdekl6dé szadmara hozzaférhetok,
megtekinthetdk.

A jelzett dokumentumok egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve helyeken
talalhatok meg:

az intézmény fenntart6janal,

az iskola irattaraban,

az iskola tanari szobdjaban,

az iskola : intézményvezetdjénél,

3.1.3.Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilso kapcsolatai

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsdnak érdekében az iskola vezetésének allando
munkakapcsolatban kell allnia minden, tanuloinkra kozvetett vagy kozvetlen hatast kifejtd
intézménnyel, szakmai szervezettel.
e Hodmezdvasarhelyi Tankeriileti Kozpont, 6800 Hodmezdvasarhely, Kossuth tér 1.
e HodmezOvasarhelyi Tankeriileti Kozpont Szentesi Irodajaval, 6600 Szentes,
Kossuth tér 5.
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e Nagymagocs Nagykdzség Onkormanyzatinak  Képvisel-testiiletével — és
Polgarmesteri Hivatallal (6622 Nagymagocs, Szentesi ut. 42.)

e Napkozi Otthonos Ovoda és Bolesdde vezetdjével, dvodapedagogusaival (6622
Nagymagocs, Matyas kiraly u. 20.)

e Petéfi Sandor Kozmiivelddési és Konyvtari Intézetével (6622 Nagymagocs,

Szentesi ut. 40.)

Szocidlis Szolgaltatd Kozpont (6622 Nagymagocs, Szentesi ut 30.)

Szentesi Csaladsegité Kozpont Csalad- és Gyermekjoléti Kézpontja

Pedagodgiai Szakszolgélat (6600 Szentes, Jovendd u. 6.)

Magyar Voroskereszt Szentesi Szervezetével (6600 Szentes, Kossuth tér 6.)

Az eredményes oktatd és neveldmunka érdekében az iskola munkakapcsolatot tart fenn az
iskolat timogat6 "A Nagymagocsi Gyermekekért” Alapitvany kuratoriumaval.

A gyermekek egészségi allapotanak megovasaért az iskola vezetése rendszeres kapcsolatot
tart fenn az iskolaorvosokkal és a véddndvel, segitségiikkel koordinalja a tanulok rendszeres
egészségiigyi vizsgalatat.

A tanulok veszélyeztetettségének megelozése érdekében, az osztalyfonok rendszeres
kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalattal, valamint a pedagodgiai program nevelési
program fejezetében felsorolt szervekkel, szervezetekkel.

Az iskolai szocialis segit tevékenység bevezetésével, a segitd szakember egylittmiikodési
megallapodas értelmében, a koznevelési intézményben bent tartézkodhat és szakmai
tevékenységet végezhet. Az intézmény részérdl, az egyiittmiikodési megallapodasban
rogzitett, kontakt személy tartja a kapcsolatot a Szentesi Csaladsegité Kozpont Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpontjaval.

A munkakapcsolat feliigyeletéért az intézményvezeto a felelos.

Az dvodai ¢életbdl az iskolai tevékenységbe vald zokkend mentesebb beilleszkedés érdekében,
egymas munkajanak kolcsonds segitése céljabol szoros kapcsolattartasra toreksziink az
6vodapedagdgusokkal.

A neveldk szakmai munkdjanak segitéséért, fejlesztéséért az iskoldban miikodd szakmai
munkakozosségek, valamint a szaktanarok bekapcsolddnak a teriileti, szakmai
munkako6zdsségek munkéjaba.

3.1.3.1. Az intézményvezeto és az iskolaorvosok kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvosok feladataikat a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (1X.3.)
NM-rendelet szerint végzik.

Az iskolaorvosok elvégzik a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Az iskolaorvosokat feladataik ellatasaban segiti az intézményvezetd, a kdzvetlen segité munkat
az intézményvezetO-helyettes végzi. A didkok sziirdvizsgalatanak tervezett iddpontjat
egyeztetés utan kifliggeszti a tandri szobaban.

Az iskolaorvosok minden tanévben elvégzik a kovetkezo feladatokat
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e Az iskola didkjainak folyamatos egészségligyi feliigyelete, a tanulok évente egy alkalommal
torténd szlirdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5)
bek. eldirja a didkok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).

e A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuldé gondozasba vétele a 26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet alapjan.

e A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba vald besoroldst a tanévet megeldzd majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha
a vizsgalat oka késobb kovetkezett be.

e A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a didksportkori versenyeken induléd didkjaink
sportorvosi igazolasok kiadasat elvégzik.

e Végrehajtjdk a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzik az elrendelt jarvanyiligyi
intézkedések végrehajtasat.

o Silirgdsségi eseti ellatast végeznek.

e Gondoskodnak a tanulok egészségligyi allapotarol tantiskodd dokumentumok vezetésérdl, a
védond kozremitkddésével rendszeresen ellendrzik, hogy a tanulok a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgélatokra beutaldt biztositanak a didkoknak,
oket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatjak, ezt kovetden a héziorvosi rendeldobe
iranyitjak kezelésre.

e Az osztalyok szlirését kovetden kapcsolatot tartanak az osztalyfonokkel és a testneveldvel,
veliik konzultdlnak a tapasztalataikrol, felhivjak figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt
rendellenességekre.

Az iskolai védono feladatai

e A védond munkajanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6zd ellendrzd méréseket (vérnyomads,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézményvezetd helyettesével.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orédkat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az iskolai fogorvos feladatai

e Az iskola didkjainak folyamatos fogéaszati feliigyelete, a tanulok évente két alkalommal
torténd szlirdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5)
bek. eldirja a didkok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).

e A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a 26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet alapjan.

e A fogorvos munkakapcsolatot tart fenn az intézmény intézményvezetd - helyettesével.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével ¢és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a Koznevelési
torvény 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatdsara az osztalyfonokoket bizza
meg a feladatok koordindlasaval. Az osztalyfonokok kapcsolatot tartanak fenn a Gyermekjoléti
Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellato
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mas személyekkel, intézményekkel €s hatésagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola intézményvezetdje inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tAmogatas megéllapitasa érdekében.

3.1.4. Szabalyok, melyet a sziilloknek kotelezé betartania

- A szild kotelessége biztositani gyermekének az adott évfolyamra vonatkozo
tankonyveket, felszereléseket.
- A Hazirend szabalyait.

3.2. Az intézmény ingo és ingatlan vagyondra vonatkozo szabdlyok
Az intézmény ing6 és ingatlan vagyona a Nagymagocsi Onkormanyzat tulajdonat képezik,
ingyenes hasznalatba atadva a KLIK —nek.

3.2.1. Az iskola miikodési rendje

Csengetesi rend

ora tanitasi ora sziinet roviditett ora sziinet

1. 8:00-8:45 15 perc 8:00-8:35 10 perc
2. 9:00-9:45 15 perc 8:45-9:20 5 perc
3. 10:00-10:45 15 perc 9:25-10:00 5 perc
4. 11:00-11:45 10 perc 10:05-10:40 5 perc
5. 11:55-12:40 10 perc 10:45-11:20 5 perc
6. 12:50-13:35 25 perc 11:25-12:00 0 perc
7. 14:00-14:45 25 perc 12:00-12:35 10 perc
8. 15:10-15:55 10 perc 12:45-13:20 5 perc
9. 16:05-16:50 5 perc 13:25-14:00 5 perc
10. 16:55-17:40 5 perc 14:05-14:40 0 perc

Ki-és becsengetés eldtt 5 perccel jelzOcsengetés van.

Hosszabb ebédidd biztositasa:

. ha 4 6r4ja van, akkor 6. 6raban
. ha 5 6r4ja van, akkor 7. 6raban
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. ha 6 oraja van, akkor, 8. 6rdban kezdi a tantargyi orat, foglalkozast.

Az iskola szorgalmi id6ben: hétfété1 péntekig reggel 6°° 6ratol délutan 19% oraig tart nyitva.
Az iskolaban a tanulok neveldi feliigyelete 7' 6ratol 16°° oraig biztositott.

Szorgalmi id6ben hétfétd] péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7'° 6ra és délutan 16%
ora kozott az iskola vezetdjének vagy helyettesének az iskoldban kell tartozkodnia.

A reggeli nyitva tartast kovetéen 7'° 6ratdl az intézményvezetd vagy helyettese, valamint
7:30-t61 az ligyeletes neveld, délutan - a vezetd tdvozasa utan - foglalkozast tartdé pedagogus a
feleldos az altala feliigyelt csoportért, 6 jogosult és koteles rendkiviili helyzet esetén a
sziikséges intézkedések megtételére, valamint a vezetdk tdjékoztatasara. Amennyiben a
vezetdk koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikilk sem tud az iskolaban
tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat kell
megbizni. A megbizast a dolgozdk tudomasara kell hozni.

Az iskolaban a tanitasi 6rdkat a helyi tanterv alapjan kell megszervezni. A tanitasi 6rak hossza
45 perc. Az oOrakezdési iddpontot, valamint az o6rakdzi sziinetek hosszat a fenti tablazat
tartalmazza.

3.2.2 Tanorai, tanoran kiviili foglalkozasok rendje

A napkdzis valamint tanuldszobai csoportok munkarendje a délel6tti tanitasi orak végeztével
a csoportba jard tanuldk orarendjéhez és étkezési idejéhez igazodva kezdddik. Az
iskolaotthoni oktatas 8:00-t6l 16: ordig tart.

Az iskolaban reggel 7'° 6ratol és az o6rakdzi sziinetek idején tanari tigyelet mitkodik. Az
iigyeletes neveld kdteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az
¢épiiletek rendjének, tisztasdganak meglOrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat
ellendrizni.

Az iskolaban egyidejiileg 3 f6 ligyeletes neveld keriil beosztasra. Az ligyeletes nevelok
felelosségi teriilete az intézmény épiiletére és udvarara is kiterjed.

A tanulo a tanitdsi id6 alatt csak a sziild személyes vagy irdsbeli kérésére, az osztalyfondke,
illetve a részére orat tartd szaktanar engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili
esetben - sziiléi kérés hianyaban - az iskola elhagyéasara csak a szaktanar adhat engedélyt. A
tanitasi orakrol vald tavolmaradas modjat, annak igazolasat az iskola hazirendje részletesen
szabalyozza.

A tandran kiviili foglalkozasokat a délutani nyitva tartds végéig kell megszervezni. Ett6l
eltérni csak az intézményvezetd beleegyezésével lehet.

Szorgalmi iddben a neveldi és a tanuldi hivatalos iigyek intézése az iskolatitkdri irodaban
torténik.

Az iskola a foglalkozasokat els6sorban az iskola tantermeiben kell megszervezni. Az iskolan
kiviil akkor szervezhet6 foglalkozas, ha a tanulok feliigyelete a kiilsd helyszinen, tovabba az
oda és visszajutds kozben biztositott. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasrdl a sziilot
elézetesen tajékoztatni kell. Abban az esetben, ha a kiilsé helyszinre torténd eljutés
akadalyozza mas tanitdsi 0ra megtartasat, gondoskodni kell a kiesett tanitasi 6ra potlasarol.
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Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tligyek intézésére, kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tigyeleti rendet a fenntartdo hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése eldtt a
sziilék, a tanuldk és a nevelok tudomasara hozza.

A nyari sziinetben az iskolai irodai iigyeletet hetente kell megszervezni.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.

Intézményt védo, 6vo eldirasok
Az iskola helyiségeinek hasznaloi felelosek:

az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

az iskola szervezeti ¢s miikodési szabalyzataban, valamint a tanuloi hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulok az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak.

Az iskola tanuloi 4ltal hasznalt épiiletrészekben tanitasi iddben, illetve a délutani
foglalkozasok id6étartama alatt az intézményi dolgozdkon ¢és a tanulokon kiviil csak a
hivatalos ligyet intézOk tartézkodhatnak, illetve azok, akik az iskola intézményvezet6jétol,
helyettesétdl engedélyt kaptak.

Az iskola berendezési targyait, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az intézményvezetd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Az iskola helyiségeit a hivatalos
nyilvantartasi iddben és azon tul, a tanitdsi sziinetekben kiilsd igényldknek kiilon
megallapodas alapjan 4t lehet engedni, ha az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem
zavarja. Az iskola helyiségeit hasznal6 kiilsé igénybe vevok az iskola épiiletén beliil csak a
megallapodas szerinti idében és helyiségekben tartozkodhatnak.

Az iskola egész teriiletén tilos a dohanyzas!

3.3. Létesitmények haszndlati rendje

3.3.1. Alkalmazottak és tanulok helyiséghasznalata

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, Iétesitményeit nyitvatartasi idében csak ugy
hasznalhatjak, hogy ne zavarjdk az oktatdo-neveld tevékenységet és az intézmény mas
feladatainak ellatasat. Kotelesek betartani mindeniitt a munkavédelmi ¢és tlizvédelmi
szabalyzat el6irasait!

Ha az intézmény alkalmazottja nyitvatartasi idon tul is igénybe szeretne venni egy helyiséget,
ezt az intézményvezetotol kell kérvényeznie.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitdsi idében és
azutdn is kizarolag pedagdgus, illetve a tanoran kiviili foglalkozasokat tartd felndtt vezetd
feliigyeletével hasznalhatjak!

A szaktantermekben a tanulok csak a terembeosztdsi id6ben tartdzkodhatnak, kizardlag a
szaktanarok jelenlétében. Tanitdsi id6 utdn tanuld csak szervezett foglalkozéas keretében
tartozkodhat az iskolaban a hazirend betartasaval.
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3.3.2. Szaktantermek hasznalati rendje

A specidlisan felszerelt szaktantermekben (szamitastechnika, technikaterem, tornaterem)
kiilon helyiség-hasznalati rendet kell feltiintetni.

A szaktanterem haszndlati rendjét a helyiség felelose allitja 0ssze, €s az intézményvezetd
hagyja jova.

A helyiséghasznalati rend a kovetkezdket tartalmazza:

a szaktanterem megnevezése,

a terem felelosének neve és beosztasa,

a helyiségben tartdzkodas rendje,

a hasznalati engedélyhez kotott targyak felsorolasa,

a berendezési targyak és eszk0zok hasznalati utasitésa.

A tobbi szaktantermet rendeltetés szerint kell hasznalni, kdrokozas esetén a Knv. torvény ide
vonatkoz6 rendelkezései az iranyadok.

3.3.3. Berendezések és felszerelések hasznalata

A szaktantermek berendezési targyainak haszndlata csak a haszndlati utasitds betartdsaval
engedélyezett.

3.3.4. Bérbeadasi rend

Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyul6 tevékenységet nem folytathat.

3.3.5. Karbantartas és kartérités

A karbantart6 felelds a tantermek, szaktantermek, tornaterem és mas helyiségek, iskolaudvar,
sportudvar balesetmentes hasznalhatosagéaért és az eszkzok karbantartdsaért. Az eszkdzok,
berendezések hibajat a terem feleldse koteles a karbantartd tudomaséra hozni.

Az ¢épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban a szandékosan eldidézett kart a
karokozonak meg kell tériteni a kértéritési szabalyok szerint.

3.4. A dolgozok munkarendje

3.4.1. Vezet6k munkarendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetonek kell az épiiletben tartézkodni. Ezért
az intézményvezetd €s helyettese heti beosztas alapjan latjak el az ligyeletes vezetd feladatait.

3.4.2. Alkalmazottak altalanos munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az intézmény
vezetdje allapitja meg, amit munkakori leirasuk is tartalmaz.
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Az intézményvezetd-helyettes tesz javaslatot a napi munkarend &sszehangolt kialakitdsara,
valtoztatasara és a kdzalkalmazottak szabadsadganak kiadaséra.

Minden alkalmazottnak és tanulonak be kell tartania az 4ltalinos munka- és balesetvédelmi
szabalyokat és a hazirendet az intézményben. Az ezzel kapcsolatos képzés az intézmény
megbizott munkatarsanak feladata minden tanév elején.

3.4.3. Pedagogusok munkarendje

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotott €s nem kotdtt munkaidébol all.
Az intézményben a pedagoégusoknak az alabbi teriileteken nem kell a kotott munkaiddnek
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében az intézményben tartozkodniuk:

o foglalkozasok, tanitdsi 6rak elokészitése,

e a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos
eltoltésének megszervezése,

a gyermek- ¢s ifjusagvédelemmel 0sszefiiggd feladatok végrehajtasa

a pedagodgiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység

az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valod kozremiikodés
kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa

a pedagbgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé feladat ellatésa,

e pedagogus-tovabbképzésben torténd részvétel

3.4.3.1 A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a pedagogusok az alabbi
feladatokat latjak el:

a) a tanitdsi 6rdk megtartasa

b) a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejlesztd foglalkozéasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas),

g) magantanul6 felkészitésének segitése.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaidd-beosztasat az orarend, és az éves
munkatervi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a tanuldok
érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezetd rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

3.4.3.2. A neveléssel-oktatassal le nem kotott feladatok Kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi 6rdkra vald felkésziilés,

b) atanuldk dolgozatainak javitasa,

c) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentdlasa, a helyettesitett orak vezetése,
e) osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,
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f) kisérletek 6sszedllitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozads, a tanulok fejlesztésével kapesolatos feladatok,

j) feliigyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

1) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki) ellatasa,

m) sziildi értekezletek, fogadoorak tartésa,

n) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

0) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

p) atanuldk feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

q) tanulmanyi kirdnduldsok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

r) iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

s) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

t) tanitds nélkiili munkanapon az intézményvezetd 4ltal elrendelt szakmai jellegli
munkavégzés,

u) részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében,

v) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés,

w) szertarrendezés és szaktantermek rendben tartasa,

A pedagbgusok teljes munkaideje heti 40 6ra. A pedagogus kotelezd orajat, az iskoldban a
tanulokkal vald kozvetlen foglalkozasra, iskolaotthoni, napkozis és tanuldszobai foglalkozasra
kell forditani.

A pedagogus koteles munkakezdése eldtt 15 perccel kordbban munkahelyén megjelenni! A
reggeli ligyeletet ellatdo pedagogusnak az iigyeletkezdésnél 5 perccel kell korabban érkeznie.

A munkdbol valdo tadvolmaradast elézetesen kérvényezni kell, hogy a feladatellatasrol
helyettesitéssel gondoskodni lehessen! Rendkiviili tdvolmaradast legkésébb az 1. tanitdsi ora
megkezdése elott 30 perccel jelezni kell az intézményvezetdnek, vagy az intézményvezetd -
helyettesnek.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilésére a pedagdgust hidnyzasa esetén - lehetdség
szerint - szakszerlien kell helyettesiteni. Ennek érdekében az oravazlatot, a tanmeneteket,
tankonyveket a helyettesitonek at kell adni.

3.4.4. A pedagogusok feliigyeleti rendszere

Az egészségvédd és biztonsagi rendszabdlyokat- a munka és balesetvédelmi szabalyzat
kovetelményeit,- fokozottan kell érvényesiteni az intézményre bizott gyerekek, tanulok
esetében. A fiatalok biztonsaga, testi épségének megovasa nagy felelosségi, kiemelt feladat.
A kozoktatasi intézmény feleléssége miatt meg kell valdsitani a tanulok folyamatos, az egész
nyitvatartasi id6tartamra kiterjedd feliigyeletét.

Az ¢épiiletben és a szabadban tanuld feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat! Ha mégis az
intézményben tartdozkodik, feleldsséget nem tudunk érte vallalni. Az intézmény tanévenként
az oOrarend fliggvényében feliigyeleti rendet hataroz meg. A beosztasaért az intézményvezeto-
helyettes a felelds. A feliigyeletre beosztott pedagogus és a hianyzo ligyeletest helyettesitd
pedagbgus a felelds az tigyeleti teriileten a hazirend megtartasaért, a feliigyelet megtartasaért.
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Az orarend szerinti tanitasi 6rdk és a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanulokra a tanorat
(foglalkozast) tarté pedagodgus feliigyel.

Az oOrakozi sziinetekben, valamint a tanitdsi id6 el6tt és utdn a gyermek felligyeletet az
iigyeletes pedagogusok latjak el a feliigyeleti rend beosztdsa szerint. Tanitds nélkiili
munkanapokon akkor tartunk gyermekfeliigyeletet, ha azt legalabb a tanulok 10%-a szamara
irasban igénylik a sziilok.

Az also tagozatos tanulok az ebédld (Nagymagocs, Matyas kiraly u. 18.) kozott csak neveldi
feliigyelettel, kisérettel kozlekedhetnek. A felsd tagozatosok szamara az ebédldbe torténd
elmenetelhez és visszajovetelhez kiséretet nem tudunk biztositani, ezért a feleldsséget a sziild
alairasaval vallalja.

Az ebédeld tanulok a Szocidlis Szolgaltaté Kozpont ebédldjében csak pedagdgus, lehetdség
szerint pedagdgiai asszisztens vagy konyhai dolgozo feliigyeletével ebédelhetnek.

3.4.5. A nem pedagogus munkakorben dolgozé munkarendje

Az oktaté-neveld munkat segité alkalmazott munkarendjét,- a vonatkoz6 jogszabalyok
betartdsdval - az intézményvezetd késziti el. Az alkalmazott napi munkabeosztidsanal
figyelembe kell venni a feladatok zokkendmentes ellatasat.
Az alkalmazottnak munkakezdése el6tt 15 perccel kell munkahelyén megjelenni.
Tavolmaradasarol eldzetesen értesiteni kell a vezetdséget.

3.4.6. Munkaidé nyilvantartas vezetésének eljarasi szabalyai

A nem pedagdgus és pedagogus dolgozok esetében a munkaidd-nyilvantartds vezetéséért az
intézményvezetd - helyettes felelds.

A nem pedagogus dolgozok munkaidejének meghatdrozasa a napi nyolc 6rds munkaidd
idOtartaméanak alapulvételével havi munkaidd nyilvantartasban torténik.

A nem pedagdgus dolgozdk munkaidd-nyilvantartasanak tartalmaznia kell:
e adolgozo munkahelyen torténd megjelenésének idépontjat,
e adolgozdé munkahelyen torténd jelenlétének idOtartamat,
e adolgozo munkahelyrdl torténd tavozasanak iddpontjat,
a dolgozonak a munkahelyrdl torténd tavolmaradasat és annak indokat.

A pedagogus dolgozok munkaidejének meghatarozasa a napi 8, heti 40 6rds munkaidd
idOtartaméanak alapulvételével havi iddbeosztasban torténik.

A pedagogus munkaidd nyilvantartasa az osztalynaplokban, a tanuldszobai naplokban, illetve
a kiilonboz6 szakkori, felzarkoztatd, tehetséggondozo naplokban torténik.

Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai:

. a kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony létrejotte a
kozalkalmazotti jogviszony a munkaltatdé és a kozalkalmazott kozott létestil. A
pedagogust palyaztatas utjan valasztja ki az intézményvezetd, a fenntartd a jogszabalyi
megfelelést vizsgalja.

. A magasabb vezetdnek a személyi anyaganak tartalmazni kell vagyonnyilatkozatot is.

Az intézményvezetd szabadsagat a Hodmezdvasarhelyi Tankeriileti Kozpont igazgatoja
engedélyezi, a legalabb két héttel eldtte benyujtott kérelem alapjan.

35



Az tobbi dolgozd szabadsagat az intézményvezetd engedélyezi a kérelmek alapjan.

Minden év elején el kell késziteni és jovahagyatni a szabadsagolas iitemtervet.

A dolgozét alapszabadsag, potszabadsag, gyermekének 16 éves koraig potszabadsag illeti
meg.

A szabadsagokat lehetdleg tanitasi sziinetekben kell kivenni.

3.5. Munkakori leirasok

RENDSZERGAZDA feladata

Az intézményekben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok mitkoddképességének biztositasa, az
allando oktatasi allapot fenntartdsa. Munkajat az iskola nevelési-oktatdsi feladatainak
alarendelve végzi.

Fobb feladatai

e Figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlddését, javaslatot tesz anyagi
lehetdségek ismeretében, 1) szamitastechnikai beszerzésekre, fejlesztésekre.

o FElvégzi az 1) gépek, berendezések és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd
rendszeres ellendrzést végez az eléforduld hibak felderitése érdekében.

e Kapcsolatot tart az internet szolgaltatoval, kiemelten a szamitdstechnikai rendszer
lizemeltetdjével.

e Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitdgépek biztonsagos lizemeltetésére.

o A géppark feliigyelete, miikodtetése.

e Az esetleges felmeriild hibak esetén, rovid hataridon beliil gondoskodik az elharitasrol.

e Kiilonds figyelmet fordit a szamitdégépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellendrzésére. Virusfertdzeés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének
megakadalyozasara, a fert6zés megszlntetésére, illetve a szoftverben okozott karok
helyreallitasara.

e Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.

e Naponta figyelemmel kiséri a szamitogépek ¢és tartozékaiknak zavartalan miikodését.

e A szamitégépteremben feliigyelet nélkiil tanulot nem hagyhat.

e A gépterem ajtajanak kulcsat a szamitastechnikai foglalkozasok, illetve a szamitogépek
hasznalatanak befejezését kovetéen minden nap — tliz — és balesetvédelmi, valamint
biztonsagvédelmi szempontbol a titkarsdgon helyezi el.

e Az iskola internetes megjelenésének technikai biztositésa, az iskolai honlap kezelése.

e Adatok szamitogépes feldolgozésa.

e Rendezvényeken a szamitastechnikai eszk6zok miikddtetésének biztositasa.

Kotelességei:

e Felelos a teremben 1évo értékekért, azok célszerti hasznalataért.

e Koteles a szamitastechnikai teremben tartott tanérdkon a teremben tartdzkodni.

o Koteles a tanulok szamara balesetvédelmi oktatast tartani, valamint dket a gépek helyes
hasznalatara megtanitani.

o  Statisztikat készit a gépekrdl és a hozza tartozo programokrol.

e Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek miikddését.
A meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozd licencszerzédéseket nyilvantartja.
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Osszegytijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a legalizalaséra,
vagy mas, hasonlo képességii, de ingyenes programok hasznalatara.

o Az iskolavezetéssel elore egyeztetett mdédon biztonsagi adatmentéseket végez.

e Biztositja a levelezérendszer miikodését.

e Karbantartja és fejleszti az iskolai honlapot, a megjelend informécidkat aktualizdlja az
iskolavezetés, a munkakozosségek ¢és a titkarsag altal nyujtott anyagok alapjan.

e Segiti az internet hasznalatat az iskola dolgozdi, szakmai munkakdzosségei részére.

A MUNKAKOZOSSEG-VEZETO MUNKAKORI LEIRASA

o Osszedllitia az iskola pedagdgiai programja és munkaterve, valamint a
munkak6zdsségi tagok javaslatai alapjan a munkak6zosség éves programjat.

e Figyelemmel kiséri a munkakozdsség tagjainak szakmai munkajat, azt koordindlja,
segiti.

e Az osztalyokban foly6 nevelési folyamat elemzése, ellendrzése, értékelése.

e Szakmai szemponti ellendrzést végez (lehetéség szerint havi 2 O6ra), annak
eredményérdl beszamol az intézményvezetdnek.

o Iddszakonkénti nevelési vizsgalat megszervezése, lebonyolitdsa, elemzése, értékelése,
feladatok meghatarozasa.

e Javaslattétel a nevelési értekezletek témadira.

¢ Esetenként dontés a tanulok fegyelmi tigyeiben.

e Az iskolai tinnepélyek (kiilondsen tanévnyitod, tanévzard, karacsony, ballagas, nemzeti,
torténelmi emléknapok, iinnepek, stb.) szervezési munkainak segitése.

o Osszefoglalo elemzés, értékelés, beszamold készitése a neveldtestillet szamara,
valamint igény szerint az intézményvezetd részére a munkakozosség tevékenységérol.

e A tanulmanyi versenyek tigyeinek intézése.

e Az altalanos rend, fegyelem ellendrzése az iskolai munka zavartalansdganak
biztositasa.

A NAPKOZIS ES TANULOSZOBAT VEZETO NEVELO MUNKAKORI LEIRASA

A pedagbdgusokra vonatkozo altalanos munkakori leirdsban foglaltakon tulmenden az alabbi
feladatokat kell ellatnia:

o A foglalkozas keretében biztositja a napkdzis/tanuldoszobas tanulok részére a tantargyi
felkésziilést.

e Megismerteti veliikk az 6nalloé és modszeres tanulast.

o Sziikség esetén segitséget nyljt a felkésziiléshez.

e Gondoskodik a hazi feladatok tanulok altali elkészitésérdl, annak meglétét ellenérzi a
szobeli feladatokat kikérdezi a tanuldktol, sziikség esetén gyakoroltatja.

e A gyengébb tanulokat egyénileg, vagy tanuldcsoportok keretében korrepetalja.

e Rendszeresen egyiittmiikodik a csoportjat tanitd pedagégusokkal.

e Lchetdség szerint oralatogatast tesz csoportja tanuloinal.

e A tanitasi ordk végeztével a feliigyeletére bizott napkdzis tanulok csoportjat ebédelteti,
melynek sordn gondoskodik kulturalt étkezési viselkedésrél, a személyi higiénia
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szabalyainak megtartasarol.

e Ebéd utan kotetlen szabadiddben biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsoldodasat rossz
id0 esetén a tanteremben, jo idé esetén pedig a szabad levegdn. A szinvonalas
szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szamdra kulturalis, sport, jaték és
munkafoglalkozasokat szervez.

o A foglalkozasok befejezésével elblicsuztatja a tanulokat az osztalyteremben.

e Pontosan vezeti naprakészen a napkozis, illetve a tanuldszobai csoportnaplot, jelzi a
hidnyz6 tanuldkat.

e Lattamozassal igazolja a tanulok leckéjének elkészitését.

OSZTALYFONOK

Az osztalyfonokot az intézményvezetd jeloli ki, a munkak6zdsség javaslata alapjan. Munkajat
az intézményi SZMSZ, a neveldi, - tanuldi hazirend és az éves tantargyfelosztds alapjan
veégzi.

Feladatai és hataskore az altalanos munkakori feladatokon tiulmenoen:

e Egyiittmiikodik és segiti az osztalyban tanité pedagégusok munkajat, latogatja oraikat.

o Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett neveldkkel megbeszéli.

o Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztdly sziildi munkakozosségével, a
tanitvanyait oktatd, neveld tanarokkal, a tanulok ¢letét, tanulmanyit segitd
személyekkel.

e Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére.

e Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, a velilk kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

e Sziiloi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, tdjékoztatdo flizet utjan
rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasardl, tanulményi
eldmenetelérdl.

o FEllatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli feladatokat idére.

e Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldaséara
mozgdsit, valamint kozremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara.

e Segiti a tanulok palyavalasztasat, palyaorientaciojat.

SZAKTANAR
Feladatai a pedagogusokra vonatkoz6 munkakori feladatokon tilmenden:

o FEves tanmenetet készit a tanitott tantargyra az wj tankonyvek alapjan, ill. a
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kovetelményeket figyelembe véve.

e A tanitasi Orakra felkésziil, az irasbeliség a kezdd neveldknél kotelezd.

e A tanulok szamdra a témazard dolgozatokat eldre jelzi.

e A tanulok flizetét félévente lattamozza és jelzi az esetleges hidnyossagokat.

e A hazi feladatot kdzdsen javitja a tanuldkkal.

e Feliigyeletet, helyettesitést vallal.

e A tanitasi idon kiviil a tanév programjanak megfeleléen szakmai értekezleten vegyen
részt.

e A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd, vagy
helyettese megbizza.

TANITO

A pedagdgusokra vonatkozé munkakori leirdsban foglaltakon talmenden a kovetkezd
feladatokat kell ellatnia.
e A ré bizott osztaly tanuloinak sikeres nevelése, oktatésa.

e Az osztaly orarendjének elkészitése.

e A napl6 pontos vezetése.

e Javaslatot tesz figyelmeztetésre, megrovasra, jutalmazasra.

o FEves tanmenetet készit a tanitott tantargyra az 0j tankonyvek alapjan, ill. a
kovetelményeket figyelembe véve.

e A tanitasi orakra felkésziil, az irasbeliség a kezdd neveldknél kotelezd.

e A tanulok szamdra a témazar6 dolgozatokat eldre jelzi.

e A tanuldk flizetét félévente lattamozza és jelzi az esetleges hidnyossagokat.

e A hazi feladatot kdzdsen javitja a tanuldkkal.

e Feliigyeletet, helyettesitést vallal.

e A tanitasi idon kiviil a tanév programjanak megfeleléen szakmai értekezleten vegyen
részt.

e A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd, vagy
helyettese megbizza.

EGYUTTNEVELEST SEGITO PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

1. A munkakor célja:

Nagymagocs teriiletén  ¢l6, beilleszkedési, tanulasi nehézségekkel, magatartasi
rendellenességekkel kiizd6 tanulok pedagdgiai ellatasa, terapias megsegitése.

2.Munka teriiletei:

e Tanacsadas,
e cgyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése,
o Differ vizsgalatok végzése.
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Tanacsadas

A hozzd forduloknak,- otthoni koriilmények kozott is megvaldsithato- —Otleteket,
tanacsokat,esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmeriild probléméak kezelése
érdekében.

Csoportfoglalkozasok vezetése

A BTM-mel kiizdd, valamint esetenként az organikus problémakkal kiizd6 tanulok fejlesztd
foglalkoztatdsa, ez a probléma fliggvényében egyéni vagy kiscsoportos.
A foglalkozasokon az alabbi teriiletek fejlesztése torténik, mas teriiletek fejlesztése mellett:

mozgasfejlesztés,

testséma, téri tajékozodas fejlesztése,

percepcid fejlesztés,

grafomotoros fejlesztés,

szamfogalom fejlesztése,

segitségnyujtas a gyermek, a tanuld neveléséhez, oktatdsahoz, ha adottsaga, fejlettsége,
képessége,tehetsége, fejlodési liteme indokolja,
J a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlddésének organikus okra vissza nem
vezethetd tartds és sulyos rendellenességével kiizdé (nem organikus SNI) gyermekek,
tanulok, iskolai ellatasanak segitése.

Differ vizsgalatok végzése
Az els6 évfolyamos tanulok szlirése a Differ vizsgalat modszerével.
Adminisztrativ munka

e egyéni lapon rogziti a gyermekek megjelenését,
o feljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmarol.

Egyéb kotelezettségek

e részt vesz a munkakodzosségi értekezleteken,

kotelez6 oraszamon kiviili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentéciora,
felkésziilésre, tovabbképzésre hasznalja,

onképzésérél gondoskodik,

titoktartasi kotelezettség,

szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el,

tiszteletben tartja a hozza fordulok méltosagat, személyiségi jogait,

a Nevelési Tandcsado szakvéleményében foglaltak végrehajtasanak ellendrzése,

a munkavallalé feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakdréhez kapcsoldoddan, a
szakképzettségével Osszefliggden az intézményvezetd megbizza.
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DIAKONKORMANYZATI MUNKAT SEGITO PEDAGOGUS MUNKAKORI
LEIRASA

A didkdnkormanyzatot segité pedagogus feladata az iskolai didkonkormanyzat miikodtetése, a
demokratikus iskolai kozélet szervezeti feltételeinek, a gyermek-¢és didkjogok iskolan beliili
érvényesitésének  biztositdsa, a nevelOtestillet ¢és a didkkozosség szandékainak,
elképzeléseinek 0sszehangolasa.

Foébb feladatai:

e munkajat az iskola pedagodgiai programjanak figyelembe vételével, éves munkaterv
alapjan latja el,

e munkatervét Ugy allitja Ossze, hogy eldtte egyeztet a nevelGtestiilet tagjaival, a
munkako6zdsségekkel, osztalyfonokokkel,

o szervezi, elokésziti a tanulok szdmara a kiilonboz6 rendezvényeket, tinnepségeket,

e részt vesz az iskolai forumok, iskolagyiilések, iskolai rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban,

e személyesen ¢és a kollégdk, sziilok bevonasaval biztositja a felliigyeletet a
didkonkormanyzat rendezvényein, felelds ezeken a Hazirend betartasaért,

e szervezi, iranyitja a didkonkormanyzati vélasztasokat, Osszehivja és vezeti a
didktanacs iiléseit, ismerteti a tandcs tagjaival a didkonkormanyzat jogait, hataskorét,

e képviseli a didkonkormanyzatot,

o tevékenységérdl folyamatos tajékoztatast ad a felettesének, ill. a neveldtestiiletnek.

Ellen6rzés, értékelés:
e munk4jardl minden félév végén irdsban/szoban dsszefoglalast készit, és ezt ismerteti a

nevelOtestiilettel.

3.7. A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény jogi személyiséggel rendelkezik, de 6nallé kdltségvetéssel nem.

3.8. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja:

e a pedagodgiai munka dokumentalasa, objektiv értékelése és a sziikséges intézkedések
meghozatala a pedagdgiai tevékenység javitasa érdekében,

kovetkeztetéseket levonasa az elért eredményekrol,

a tények ¢és célkitiizések dsszehasonlitasa,

a mindségi munka javitasa,

a pedagdgusok értékeléséhez informaciogyiijtés.

A belso6 ellendrzési tevékenység feladata, hogy

e megfeleld mennyiségli ¢és mindségli informaciodt biztositson az oktatasi-nevelési
intézmény vezetése szamara az oktatdsi-nevelési intézményben folyo oktatd és neveld
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munka tartalmi kérdéseir6l és annak szinvonalarol,

e jelezze a vezetdi szdmara a pedagdgiai kdvetelményektdl vald eltérést, tarja fel a
szabalytalansagok, hidnyossagok okait, a mulasztasokat,

e segitse a vezetdi iranyitast a dontések elokészitésében, biztositsa az oktatasi- nevelési
intézmény torvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagdgiai miikodését, szilarditsa meg
a belso rendet és fegyelmet.

Az ellendrzés targyat tekintve lehet:

o Atfogo vizsgalat, amely a konkrét tevékenység egészére iranyul, atfogd médon
értékeli a pedagdgiai feladatok végrehajtasat, illetve azok 6sszhangjat.

o (Célellendrzés, amely egy adott részfeladat vagy tobb meghatarozott probléma
feltarasara irdnyulo eseti jellegli vizsgalat.

e A témaellendrzés a tobb érintettnél ugyanazon témara iranyuld, 6sszehangolt
Osszehasonlitd vizsgalat, amelybdl altalanosithato kovetkeztetéseket lehet levonni és
ennek megfelelden a probléma megoldéasara lehet foganatositani.

e Egy korabban lefolytatott ellendrzés tapasztalatai alapjan tett intézkedések
végrehajtasara, helyszini vizsgélatara iranyuld utdellendrzés.

Az ellenbrzés tartalma

Az ellendrzések alkalméval mindig a legcélravezetobb megoldast kell alkalmazni tigy, hogy
az a legkisebb mértékben zavarja a munkavallalok rendeltetésszerli tevékenységét. Az
ellendrzés modjardl, médszerérdl és idejérdl az intézmény vezetdje dont.

Ellendrzési hataskorok

A vezetdk ellendrzési hatdskorét munkakori leirdsuk tartalmazza. Valamennyi vezetd
beosztasu munkavallalo alapvetd feladata az irdnyitasa alatt miikodé pedagogiai és szakmai
teriilet folyamatos ellenérzése.

Hataskori Osszelitkdzés esetén az intézmény vezetdje dont az ellendrzést ellatd személyérol.
Az ellendrzés kidolgozasaért és végrehajtasaért az intézményvezetd felel.

Az ellendrzés formaja:

Evente, lehetdleg elére bejelentett iddpontban ellendrzést végez az intézményvezetéség,
oOralatogatas formajaban. A latott orarol feljegyzést készit, majd ora utan a tapasztalatokat
megbesz¢lik. Javaslatokat tesz az esetleges valtoztatasokra.

3.8.1. A belso ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellen6rzési feladataik

Intézményvezeto

o cllendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

o cllendrzi az iskola Osszes dolgozojanak pedagogiai, ligyviteli €s technikai jellegii
munkajat;

e cllendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

o clkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;

e (Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;

o feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és mitkodése felett.
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Intézményvezeté - helyettes

Folyamatosan ellen6rzi a hozza beosztott dolgozok neveld-oktatd és tigyviteli munkajat,
ennek soran kiilondsen:

a szakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét;

a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;

a pedagogusok adminisztracidos munkajat;

nevel6-oktaté munkdjanak modszereit és eredményességét.

Munkakozosség-vezetok:

Folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozosségbe tartozd pedagdgusok neveld-oktatd
munkajat, ennek sordn kiilonosen:

J a pedagdgusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket;
o a neveld és oktato munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

3.8.2. Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktatéo munka belso ellenérzése
soran

A pedagdgusok munkafegyelme.

A tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa.

A nevel6-oktaté munkahoz kapcsolédd adminisztracié pontossaga.
A tanterem rendezettsége, dekoracioja.

A tanar-didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa.
A neveld ¢és oktatdo munka szinvonala a tanitasi érakon.

Ezen beliil kiilonosen:

o clbzetes felkésziilés, tervezés,

e atanitasi Ora felépitése és szervezése,

e tanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

e a tanulok munkaja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa a tanitasi oran,

e az ora eredményessége a helyi tanterv kdvetelményeinek teljestilése,

e a tanéran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei,
kozosségformalas,

e az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az
ellendrzést végzd, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai
munkaterv részét képezd ellendrzési terv hatdrozza meg.

4. ATANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK RENDJE
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A tanérén kiviili foglalkozasokra wvald tanuldi jelentkezés — a felzarkoztato

foglalkozasok, valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A felzarkoztatd

foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik,

tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételik a

foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a sziild irdsbeli kérelmére az iskola

intézményvezetdje adhat.

o A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziildi, neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

o A tanoran kiviili foglalkozasokat az iskolai tantargyfelosztasban rogziteni kell.

o A tanérdn kivilli foglalkozdsok vezetdit az intézményvezetd bizza meg, akik

munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az

is, aki nem az iskola pedagogusa.

Az iskola a tehetséges tanuldok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szaktanarok a felelsek.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek.
A hit- ¢és vallasoktatdson vald részvétel a tanulok szdméara Onkéntes. Az iskola a
foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény Orarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és
valldsoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.

A tanorén kiviili foglalkozasok helyét és id6tartamat az intézményvezetd helyettes rogziti az
iskola heti tanoran kiviili 6rarendjében a terembeosztassal egyiitt.

Az iskola — az azt igényld tanulok szdmara - étkezési lehetdséget biztosit. A napkdzi otthonba,
iskolaotthonba és a tanuloszobai foglalkozasra felvett tanulok napi hdromszori étkezésben
(tizorai, ebéd, uzsonna) részesiilhetnek.

4.1. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti keretei

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi- az iskola altal szervezett - tandran kiviili
rendszeres foglalkozasok miikddnek:

e tanuldszoba,

e iskolaotthon / egésznapos nevelés,

e cgyéb tanoran kiviili foglalkozasok: szakkorok,
iskolai sportkdri foglalkozasok,
felzarkoztato foglalkoztatasok,
egyéni foglalkozasok,
tehetséggondozo foglalkoztatasok,
gyogytestnevelés foglalkozasok
szalontanc oktatasa.

A tanév tanoran kiviili foglalkozasait az intézmény szeptember elsé hetében hirdeti meg, és a

tanulok érdeklodésiiknek megfeleléen valaszthatnak. A foglalkozésokra irdsban kell
jelentkezni a hazirendben foglaltak szerint.
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4.1.2 A napkozi otthon, iskolaotthon/ egésznapos iskola, tanuloszoba miikodésére
vonatkozo altalanos szabalyok

Az iskola a sziildi igényeknek megfeleléen biztositja minden tanuld szamara a napkdzi
otthoni vagy a tanuldszobai ellatast. Az elsd osztdlyosok szamdra a beiratkozaskor van
lehetdség az iskolaotthon valasztasara, melyet kelld jelentkezd esetén tudunk inditani. Az
irasos jelentkezést az iskola altal biztositott lirlapon sziil6i aldirassal kell jelezni, megjeldlve
az étkezések ¢s a felligyelet (id6tartam) igényeit.

A tanuld részérdl, a tanuloszobai foglalkozasok latogatdsdnak mentesitésérdl sziildi
nyilatkozat alapjan az intézményvezetd dont.

A napkozis foglalkozasok rendje:

Az iskolaotthononos ellatas keretében tanitdsi napokon 8:00-t6l 16.00 o6raig pedagdgusok
foglalkoznak az iskoldban maradd gyermekekkel. Biztositjdk szdmukra az étkezési
lehetdségeket, a masnapra valod tanulmanyi felkésziilést és a szabadidds foglalkozasokat.

A tanuloszobai foglalkozasokat szaktanarok tartjdk. A tanuldszobai foglalkozast tartd tanar
feladata, hogy segitse a tanulokat az 6nalld tanuldsi modszerek kialakitdsdban, az iskolai
tananyag elsajatitasaban. Kiilonds gondot kell forditani a gyenge tanulmanyi eredményii
tanulokra.

A tanulészoba szervezése esetén figyelembe vessziik az adott tanév igényeit, igy altaldban 5-
8. évfolyamon torténik. A tanuldészoba szorgalmi iddszak alatt miikodik tanitdsi napokon
16.00 oraig az erre a célra kijelolt tanteremben.

A tanulészobarol vald eltdvozas csak a sziild személyes vagy irasbeli kérelme alapjan
torténhet, a napkozis valamint a tanuldszobat vezetd neveld engedélyével. Rendkiviili esetben
- sziil61 kérés hidnydban - az eltavozasra az intézményvezetd vagy intézményvezetd helyettese
engedélyt adhat.

A tanuldszoban torténd hianyzast is igazolni kell a tanuldszoba vezetdjénél. Ha a hidnyzas
igazolasa nem torténik meg, az intézményvezetd-helyettes jelez a sziilok felé.

4.1.3. Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasok

Felzarkoztato és egyéni foglalkozdasok:

Az atlagtol eltérd, lassabban haladd, késon érd, a részképesség zavarral kiizdd, valamely
tekintetben tobb figyelmet igényld tanulokkal valo foglalkozas felzarkoztatast, egyén
foglalkoztatast igényel, hogy ismereteik és képességeik fejlettsége elegendd legyen a
tovabbhaladashoz, a magasabb évfolyamba 1épéshez.

A fejlesztd foglalkozasok alkalmaval a tanuldk tantargyi korrepetalason, a sajatos nevelési
igényl tanulok egyéni foglalkozason vesznek részt.

A foglalkozasok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valod
felzarkoztatas.

Felzarkoztato és egyéni foglalkozasokrol torténd hianyzast is igazolni kell a foglalkozast tartd
nevelonél.

Szakkorok:

A kiilonboz6 szakkoroket a tanulok érdeklddésétdl figgden inditja az iskola. A foglalkozéasok
elére meghatarozott tematika alapjan torténnek.
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A szakkorok ismeretanyagarol és a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkort
vezetd pedagogust az intézményvezetd bizza meg, aki felelos a szakkor mitkddtetéséért. A
szakkdri aktivitds tiikrozodhet a tanuld szorgalmi és szaktargyi osztalyzataban.

Sportkorok:

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas €s a sport
megszerettetésére sportkori  foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket tartanak a
pedagdgusok.

Iskolank lehetdséget nyujt tanuldinak a kiilonbozé sportagi (kosarlabda, labdartigas,
kézilabda, atlétika, asztalitenisz, ijaszat, stb.) edzéseken és versenyeken vald részvételre.

Gyogytestnevelés foglalkozas

A szakorvos javaslata alapjan a kisziirt tanulok gyogytestnevelés foglalkozason vehetnek
részt. A gyogytestnevelés foglalkozasok célja elsdésorban az, hogy hozzajaruljon a
csoportokba osztott tanulok egészségi allapotdnak javitdsdhoz, helyreallitdsdhoz, altalanos
teljesitd képességiik, edzettségiik fokozasédhoz.

Altaldnos szabalyok:

e A tandran kiviili foglalkozasokra vald tanuloi jelentkezés — a felzarkdztato
foglalkozasok, valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — Onkéntes. A
felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozdsokra kotelezett
tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok
jelolik ki, részvételiik a foglalkozasokon kotelezd, ez alol felmentést csak a sziild
irasbeli kérelmére az iskola intézményvezetdje adhat.

e A tandran kiviilli foglalkozdsok megszervezésénél a tanuloi, sziildi, neveldi
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

e A tandran kiviili foglalkozasokat az iskolai tantargyfelosztasban rogziteni kell.

e A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az intézményvezetd bizza meg, akik
munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik. Tandran kiviili foglalkozést
vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szaktanarok a felelsek.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A
hit- ¢és wvallasoktatason vald részvétel a tanulok szamdara Onkéntes. Az iskola a
foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és
valldsoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktato végzi.

A tanorén kiviili foglalkozasok helyét és id6tartamat az intézményvezetd helyettes rogziti az
iskola heti tanoran kiviili 6rarendjében a terembeosztassal egyiitt.

4.2 Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozdsok

Versenyek és bajnoksagok:
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o Iskolank hosszii évek Ota felvallalja a teriileti "Szép Magyar Beszéd” verseny
megrendezését.
o teriileti kornyezetismereti versenyt rendeziink a 2-4. osztalyos tanuloknak

Tanulmanyi kirandulasok:

Az iskolankban tanulmanyi kiranduldsokat szerveziink, melyeken a részvétel onkéntes, sziiloi
finanszirozéssal.

Kiilf6ldi utazasokra vonatkozo szabalyok:

Szorgalmi id6ben a kiilfoldi utazashoz - amelynek célja tanulményi tovabbképzés, kulturalis,
sport rendezvény- az intézményvezetd engedélye sziikséges. Csoportos utazas esetén a
kilfoldre utazasért felelés csoport vezetdje az utazds el6tt legalabb 1 honappal az
intézményvezetonek irdsban nyujtja be a kérelmet. A csoportos utazasi kérelemnek
tartalmaznia kell a kiilfoldi tartozkodas idOpontjat, Utvonalat, a szallashelyet, a résztvevd
tanulok névjegyzékét, a kisérd tanarok nevét. A csoportos utazason tanulok és kisérok
onkoltségesen vesznek részt. A kisérd tanarok e napokra esd oOrdit az intézményvezetvel
vagy az intézményvezetd -helyettessel egyeztetik.

Altalanos szabdlyok a tanulmdnyi kiranduldsokra, szinhdzldtogatisokra, egyéb
kirandulasokra:

A kirandulast szervezd pedagdgusnak minden esetben nyilatkozatot kell kérni a
személyszallitd cég képviseldjétol, mely a kovetkezot kell, hogy tartalmazza:
- a személyszallito cég rendelkezzen a gyermekszallitasi szolgéltatdsra, a hatalyos
jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld személyi és targyi feltételekkel
- a szolgaltatasra biztositott gépjarmti megfeleld miiszaki allapotban van és rendelkezik
érvényes okmanyokkal.
Az intézményvezetdnek a kovetkezokrdl kell informaciot kapni:
- pontos, teljes korti utas lista
- torvényes képviselok elérhetdségei
A kirdnduldson a kiséré pedagodgus(ok) feleldsek a kiranduldsra vonatkozd szabalyok
betartasaért. Onként jelentkezé kisérok nem helyettesitik a kiséré pedagogust.
A nyilatkozatot, valamint az utas lista eredeti példanyat, az intézményvezetonek kell leadni.

Kulturalis intézmények latogatasa:

Rendszeresen szerveziink szinhdzlatogatasokat a kdrnyezd varosokba, melyekre a jelentkezés
onkéntes, sziildi finanszirozéassal. A tanul6 koteles olyan magatartést tanusitani, mellyel az
intézmény jo hirnevét nem rontja.

5. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA ES AZ
UNNEPELYEK RENDJE

Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézményi hagyomanyok apolasa, ezek fejlesztése, valamint az intézmény jo hirnevének
megodrzése az alkalmazotti és a gyermekk6zosség minden tagjanak kotelessége.
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A nemzeti linnepélyek, megemlékezések megtartdsa a tanulok nemzeti identitastudatat és
hazaszeretetét mélyiti. Az egyéb hagyomanyok apolasa a kdzosségi élet formalasat szolgaljak.
A felelés kozos cselekvés a fiatalokat az egymads iranti tiszteletre neveli.

Iskolank tudatosan é4polja, Orzi és folyamatosan bdviti hagyomanyait. A rendszeresen
ismétlddoé események, a tudatosan kialakitott szokéasok és jelképek erdsitik az iskolahoz vald
tartozast. Hagyomanyteremtd és hagyomanyéapolé munkank soran tudatosan tdmaszkodunk a
neveldtestiilet és a tanulokozosség véleményére, javaslataira, valamint figyelembe vessziik a
fenntartoi, sziiloi elképzeléseket, igényeket is.

Szervezeti hagyomanyok
A diakonkormanyzat (4-8. évfolyam)

Elén a didkonkormanyzat pedagogus vezetdje és diak vezetdje all. Tagja az iskola valamennyi
tanuldja. Iranyitod szerve a didktanacs, mely az osztalyok, didkképviseldibol (didktitkarokbol)
all. A tanulokozosség altal 1étrehozott szervezet képviseli a tanuldk érdekeit, szolgaljak
tajékoztatasukat, és részt vesznek az iskola altal szervezett kulturalis és sportprogramok
szervezésében ¢€s lebonyolitasaban. Rendszeresen kozremiikddnek az iskolai élet
mindennapjait szabalyozo6 hazirend feliilvizsgélatdban és formalasaban.

Iskolatorténeti hagyomanyok

Célunk megdrizni és megorokiteni az iskola tanuldi és pedagdgusai altal létrehozott értékeket.
Ennek érdekében kapcsolatot tartunk:

intézményiink nyugdi,jas pedagogusaival, dolgozoival,

a Napkozi Otthonos Ovodaval és Bolcsddével,

a kornyezd varosok oktatasi intézményeivel,
a Petéfi Miivelddési Kozponttal

A kapcsolattartas formai:

e tapasztalatcserék,

o tajékoztato sziildi értekezletek,

e bemutat6 foglalkozéasok, nyilt napok,
e iskolai linnepségek, megemlékezések.

A rendezvények iskolank egész életét atfogjak, s a személyiségformalas fontos eszkozei, ezért
az iskola neveld-oktaté munkéjanak szerves részét képezik.

Unnepélyek, megemlékezések:

e Tanévnyito linnepély: az elsd tanitasi napot megel6z6 munkanapon, a délutani érakban
kertil sor.
e Az aradi vértantikra emlékezés oktober 6-an. A miisort hagyomanyosan a 6. osztaly
tanuloi adjak.
o Oktober 23. ¢és marcius 15. megiinneplése. Az oktdber 23-i miisorra a 8. osztalyos
tanulok, a marcius 15-1 miisorra pedig az 5. osztalyos tanulok késziilnek fel.
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Nemzeti Osszetartozas napja, a 7. osztalyosok késziilnek miisorral
A pedagdgusnap, melyen az intézmény nyugdijas dolgozoéit is kdszontjiik.
Ballagas: a tanév rendjéhez igazodik az idépontja.
A tanévzard linnepély.

Iskolank Hunyadi-dijat adomanyoz annak a 8. osztdlyos tanulonak a tanév végén, aki
altalanos iskolai évei alatt jo tanulmanyi eredményt ért el, példamutatd magatartasaval és
szorgalmaval kitlint tarsai koziil. Aktivan részt vett az iskola életében, tanulmanyi-és
sportversenyeken eredményesen szerepelt. A dijra vald felterjesztést a 8. osztalyos
osztalyfonok teheti meg. Az odaitélésrdl a nevel6testiilet dont, a ,,Hunyadi-dij” odaitélésének
szabalyzata alapjan.

Iskolank Koézosségi dijat adomanyoz annak a nyolcadik évfolyamos tanulonak, aki 8 éven
keresztiil az iskola kozosségéért Onkéntesen feladatokat vallalt és azt példamutatéoan
teljesitette. A dijra valo felterjesztés a 8. osztalyos osztalyfondk javaslata alapjan torténik.

Az év sportoldja dij-at adomanyoz az iskola annak a fiunak és lanynak, aki az adott tanévben
kiemelkedd eredményt ért el. Az odaitélésrdl a testneveld javaslatara a neveldtestiilet dont.

Rendezvények:

e A szinhdzlatogatdsok folyamatosan zajlanak az alsos és fels6s csoportok
szervezésével.

e Az als6 tagozaton tavasszal, a felsé tagozaton Osszel nyilt tanitdsi napokon
fogadjuk a sziil6ket, érdekl6dd vendégeket.

e A farsang kiilon program szerint folyik alsé tagozatosok és felsd tagozatosok
kozott iskolai rendezvények keretében.

e Iskolank hosszu évek ota felvallalja a teriileti "Szép Magyar Beszéd Verseny"
megrendezését.

o Teriileti kdrnyezetismereti versenyt rendeziink a 2-4. osztalyos tanuloknak.

e Voroskeresztes bazisiskolaként olyan iskolai programokat szerveziink, melyek
pozitivan befolyasoljak a tanulok egészséges testi-lelki és szocialis fejlodését.

e Tavasszal Kolyokszinpad rendeziink

e A Hunyadi - nap, Gyermeknap, Madarak és fak napjan kozos iskolai programot
rendeziink.

e Iskolai programokkal szinesitjiik a tanuldk szabadidejét kiilonboz6 vilagnapokon.

Az intézményi szintli linnepélyeken és rendezvényeken a pedagogusok és a tanulok részvétele
kotelezd, az alkalomhoz 1116 és gondozott 61tdzékben!

Egyéb iskolai rendezvények:

Papir- és hulladékgyiijtési akcidba vald bekapcsolodas
Tanulmanyi kirdndulasok

Anyak napi osztalyrendezvények

Sziil6i rendezvények

Az iskolai kornyezet alakitasanak hagyomanyai

Az iskolai koOrnyezet esztétikai alakitdsa az izlésnevelés nélkiilozhetetlen része. Az
izlésnevelés nehéz dolog: meg kell kiizdeni azokkal a negativ hatasokkal, amelyek a tanulokat
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nap mint nap érhetik. Az iskolai kdrnyezet igényes alakitasaval el kell érni, hogy példa legyen
a tanuld szamdra, s ezaltal a negativ kdrnyezeti hatasok veszitsenek erejiikbdl.

6. VEDO- OVO INTEZKEDESEK

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabdlyokat az intézmény
munkabiztonsagi, munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Tilos olyan szemléltetd eszkozoket bevinni az iskoldba, melyek a tanulok, dolgozok testi
épségét veszélyeztetik.

Az iskolaba csak a szabvanyoknak megfeleld eszk6zok és felszerelések vihetdk be.

A pedagdgusok a szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatarozott védd-ovo eldirasok
figyelembevételével vihetnek be 4altaluk készitett, hasznalt pedagogiai eszkdzoket a
foglalkozasokra, illetve a tanitasi 6rakra.

6.1.1 Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megelozésével
kapcsolatosan:

e Minden dolgozdénak ismernie kell és be kell tartani az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitds és a tlizriado terv
rendelkezéseit.

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

e A nevelék a tanorai és a tanoran kiviili foglalkozdsokon, valamint tigyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési
szabalyokat a tanuldkkal betartani.

o Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetnilik kell a tanuldokkal az
egészségiik ¢és testi épségik védelmére vonatkozod -eldirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egylitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato
magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a
kovetkezd esetekben:
A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni kell:

az iskola kornyékére vonatkozd kozlekedései szabalyokat,

a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket,

a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét,

a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
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Az intézmény balesetmentes milkddéséért a pedagdgusok, illetve az intézményvezetd
feladatai a kovetkezok

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

e A balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az osztalynaploba be
kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok
elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

o A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a
gyakorlati oktatast vezetd nevel6k baleset megeldzési feladatait részletesen munkakori
leirasuk vagy a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

e Az iskola intézményvezetdje az egészséges ¢&s biztonsdgos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti iddpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe
bevont dolgozdkat az iskola biztonsagi (munkavédelmi) szabélyzata tartalmazza.

6.1.2. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

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

e a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd mdédon meg kell sziintetnie,

e minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
intézményvezetdjének.

E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

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

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

6.1.3. Tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok

Tanulobalesetet az eloirt modon és nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.
A harom napon tul gyogyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
¢és a balesetekrdl az eléirt nyomtatvanyon jegyzOkdnyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy
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példanyat a KIR rendszerbe kell jelenteni, egy példanyat pedig at kell adni a sziildnek. A
jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak.

Az iskolai neveld és oktatdbmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megelézésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskola munkavédelmi
szabalyzata tartalmazza.

6.2.1. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
e atliz,
e arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut a
tudomasara koteles azt azonnal kozolni az iskola intézményvezetdjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

e intézményvezetd,
e az intézményvezetd altal megbizott intézkedésre jogosult személy.

A rendKkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

a fenntartot,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

személyi sériilés esetén a mentoket,

egy¢b esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitdo szerveket, ha ezt az iskola intézményvezetdje sziikségesnek
tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult
felelos vezetd az épiiletben tartozkodd személyeket riasztja, valamint haladéktalanul hozzalat
a veszélyeztetett ¢épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett ¢épiiletet a benntartézkodo
tanulocsoportoknak a tiizriado tervben talalhato "kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valé kivezetéséért ¢s a kijelolt tertileten
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas
foglalkozast tartd pedagdgusok a feleldsek.
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A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kdvetkezdkre:

e Az ¢épiiletbdl minden tanuldénak tdvoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozést tartd
neveldnek a tanteremen kiviil (pl: mosdoban, Oltdzdben stb.) tartézkodo
gyerekekre is gondolnia kell!

e A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyéasaban segiteni kell!

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanul6 az épiiletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagydsa eldtt és a kijelolt varakozési helyre torténd
megérkezésekor a neveldnek meg kell szdmolnia!

Az intézményvezetének, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetonek a veszélyeztetett
épiilet kiiiritésével egyidejiileg - felelds dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (géaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynyujtds megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek (renddrség, tlizoltdsag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetdjét az iskola
intézményvezetdjének vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épliletben tartozkodo személyek 1étszamardl, életkorardl,
az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve Kkatasztréfaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szervek helyszinre érkezését kdvetden a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozdja és tanuldja kdteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi ordkat a nevelGtestiilet altal meghatarozott
napokon be kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozasat a , Tizriadod terv” c.
intézményvezetdi utasitds tartalmazza. A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges
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teenddk részletes intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv robbantassal vald fenyegetés
esetére (bombariadd terv)” c. intézményvezetdi utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalatdért az intézmény intézményvezetdje a
felelds.

Az épiiletek kiliritéséért a tlizriadod tervben és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
intézményvezetd a felelds.

A tlizriad6 tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanuldjara és dolgozdjara kotelezd érvénytiek.
A tlizriad6 tervet és a bombariado tervet ki kell fliggeszteni az intézmény tantermeiben.

7. ARENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES
ELLATAS RENDJE

Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartds az intézményvezetd- helyettes feladata, a
kozvetlen segitdé munkat az iskolatitkdr végzi. A testnevelés Orar6l hosszabb ideig tartd
felmentést, szakorvosi irdsos vélemény alapjan csak az iskolaorvos adhat. A felmentést a
tanuld koteles a testneveld tanarnak atadni. Az iskolaorvos a sziirdvizsgdlatok eredményét
figyelembe véve szakorvosi vizsgalatra, illetve gyogytestnevelés foglalkozasokra utalhatja a
tanulokat. A gyodgytestnevelési foglalkozasokat az érarendben rogzitjik.

Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmodra nevelése érdekében
felvilagosito eléadasokat tarthat. A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idépontjat tigy
kell osztalyonként megszervezni, hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja,
illetve ha mod van ra, csak tanitds el6tt vagy utan. Az orvosi vizsgalatok idépontjarol az
osztalyfonokot az intézmény vezetdt tajékoztatja.

Az osztalyfonoknek gondoskodnia kell arr6l, hogy osztalyanak tanuloi az orvosi vizsgalaton
megjelenjenek.
A didkok sziirdvizsgalatanak tervezete a tanariban keril kifliggesztésre.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével ¢és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Gsszes
dolgozojanak alapvetd feladata.

8. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Egyiittmiikodési megallapodas alapjan az iskolai konyvtari feladatokat a Altaldnos
Miivelddési Kozpont Petdfi Sdndor Kozmiivelddési és Konyvtari Intézete konyvtara latja el.
A tanulok Onképzésének, egyéni tanuldsdnak segitésére, a konyv- és konyvtarhasznalatra
épiild orak megtartasara a telepiilés nyilvanos konyvtara, valamint az iskoldban talalhato
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konyvallomany szolgdl. A két intézmény vallalasa, a feladatok részletes leirasa az
egyiittmitkodési megallapodasban torténik.

Az intézményi SZMSZ melléklete

. Egyiittmiikodési megallapodas,

9. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Jogszabalyi hattér:
- A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény,
- 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet
- 20/2012. EMMI rendelet
- Az emberi er6forrasok minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tankdnyvvé,
- pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai
- tankonyvellatas rendjérdl sz616 17/2014. (II1. 12.) EMMI rendelet modositasarol

A tanuloi tankonyvtamogatas rendje

Az iskola intézményvezetdje gondoskodik arrdl, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az
allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket - a munkafiizetek és az 1-2. évfolyamos
tanulok tankonyveinek kivételével -, tovabba a pedagdgus-kézikdnyveket az iskola kdnyvtari
allomany nyilvantartasaba vegyék, az iskolai konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeljék,
tovabba az iskolaval jogviszonyban all6 tanuld, illetve a pedagogus részére a tanév
feladataihoz az iskola hazirendjében és az iskolai tankonyvellatas rendjében meghatarozottak
szerint bocsassak rendelkezésre. Az iskolai hdzirend és az iskolai tankdnyvellatas rendje altal
megallapitott tankOnyvellatasi szabalyok nem vonatkoznak a munkaflizetekre és az 1-2.
évfolyamos tanulok tankonyveire. Az 4llam altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket a
pedagogus, a tanuld koteles az utolsd tanitdsi napon visszaszolgaltatni az intézmény
konyvtaranak.

Az iskola a hit- és erkolcstanoktatdshoz a bevett egyhaz altal alkalmazott tankonyvekre
vonatkoz6 rendelését tankonyvenként és egyhdzanként dsszesitve kiildi meg a konyvtarellatd
részére. A konyvtarellatd az adott egyhdzra vonatkozo adatok Osszesitését kovetden megkiildi
az adatokat az érintett bevett egyhdz szdmaéra. A hit- és erkdlcstanoktatashoz alkalmazott
tankonyvek beszerzésérdl és az iskoldkhoz tanévkezdésre torténd eljuttatdsarol a bevett
egyhaz gondoskodik.

Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzését kovetden
kozvetleniil a konyvtarellato altal mikodtetett elektronikus informéciés rendszer
alkalmazasaval a konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:

a) tankdnyvrendelés hatarideje aprilis utols6 munkanapja,

b) tankonyvrendelés mdédositasanak hatarideje junius 30.

¢) potrendelés hatarideje szeptember 15.
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Feladatok, hataridék:

Februar — marcius a tankdnyvigények tantargyankénti 6sszesitése

Aprilis 10-ig, a tanul6i adatok aktualizalasa a KELLO rendszerében

Aprilis 15-ig, a tankonyvlistak osszeallitasa

Aprilis 25-ig, a tankonyvrendelések rogzitése a KELLO rendszerében

Aprilis 25-ig, a tankonyvrendelés tovabbitasa, engedélyeztetése a fenntartoval
Junius 10 tankonyvrendelés modositasa a 15 % figyelembe vételével, adatok esetleges
modositasa

Junius 12-ig, hasznalt tankonyvek begylijtése

Janius 30, 4j beiratkozok rendelésének leadasa a KELLO rendszerébe

Augusztus, tankdnyv kiszallitas, atvétel tankdnyvfelelds

Augusztus vége, szeptember elsd hete /kiilon litemterv szerint/ tankdnyvek kiosztasa
osztalyonként

Szeptember 8-ig tankdnyv pdtrendelés

10. EGYEB RENDELKEZESEK

A kiadmanyozas rendje
A kiadmanyozas érinti az alabbi igazolasok, igazolvanyok kiadasat:

pedagogusigazolvany;

kereseti igazolas;

utazasi utalvany;

fizetési jegyzék az illetményekrdl,
bizonyitvany, bizonyitvany masodlat;
didkigazolvany.

iskolalatogatasi igazolas

Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az intézményvezetd szabalyozza.
1./ Az intézményvezetd jogosult kiadmanyozni.

2./ Az intézményvezetd tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az intézményvezetd -

helyettes.

3./ Az intézmény valamennyi vezetdje jogosult a sajat szakteriiletére vonatkozoan

kiadményozni.

4./ Vezetdk tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja a megbizott (munkakozdsség

vezetdk) pedagdgus.

10.1 A tanuloval szemben lefolytatisra keriilo fegyelmi eljaras részletes

szabalyai
Fegyelmez6 intézkedést kell alkalmazni azzal a tanuléval szemben, aki:
e tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti,

e atanuloi hazirend eldirdsait megszegi,
e igazolatlanul mulaszt,
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e art az iskola hirnevének.
Az iskolai biintetések formai:

neveldi figyelmeztetés (szobeli, irasbeli),
szaktanari figyelmeztetés(szobeli, irasbeli),
osztalyfonoki figyelmeztetés (szobeli, irasbeli),
igazgatoi figyelmeztetés (szobeli, irasbeli),
igazgatoi megrovas.

A felsorolt biintetések kiszabasara az iskola barmely pedagdgusa javaslatot tehet. A biintetés
adésarol az erre jogosult neveld, illetve a neveltestiilet dont. A biintetést irasba kell foglalni,
¢és azt a sziilé tudomasara kell hozni, valamint az osztalynapld megjegyzés rovataba be kell
jegyezni.

A tanul6 sulyos kotelességszegése esetén a tanuldoval szemben a magasabb jogszabalyokban
eléirtak szerint fegyelmi eljaras indithato. A fegyelmi eljards meginditasarol az
intézményvezetd vagy a neveldtestiilet dont.

A tanuld gondatlan, vagy szdndékos karokozésa esetén a tanuld sziildje a magasabb
jogszabalyokban eldirt modon és mértékben kartéritésre kotelezhetd. A kartérités pontos
mértékét az intézményvezetd hatdrozza meg.

A tanulokkal szembeni fegyelmezd intézkedések részletes szabalyozdsit a pedagodgiai
program tartalmazza.

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.5 (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljards meginditasat megelézden a kotelességszegéssel gyanusitott kiskora
tanuld sziil6jének figyelmét irdsban fel kell hivni, az egyeztetd eljarés
igénybevételének lehetdségére. Az egyeztetd eljaras lefolytatdsdra csak akkor van
lehetdség, ha a sziil ezzel egyetért. A sziilo az értesités kézhezvételétdl szamitott 5
tanitasi napon belill jelenti be irdsban, ha kéri az egyeztetd eljards lefolytatasat.
Amennyiben ezt nem kérik, toviabba ha a bejelentés az iskoldba torténd
megérkezésétdl szamitott 15 napon beliil az egyeztetd targyalds nem vezet eredményre
a fegyelmi eljarast le kell folytatni. (EMMI rendelet modositasa 11.§)

e A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolé informacio
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a
nevelbtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzdkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tliz0 nevelGtestiileti értekezletet megelézéen legalabb két nappal széban
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ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelStestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziilbje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabbd a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a
targyalds céljara szolgalod teremben.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrdl irasos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kdvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény intézményvezetdjének, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak és sziiljének.

o A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kovetden az elséfokt hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatisaval)
meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdirozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megel6zéen személyes
talalkozd révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol,

e a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

e azegyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége,

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a sziilét nem kell értesiteni,

e az egyeztetd eljards idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
intézményvezetdje tlizi ki, az egyeztetd eljards idépontjardl és helyszinérdl, az
egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus titon és
irasban értesiti az érintett feleket,

e az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei,
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e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges,

e a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza,

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

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazdsaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hoénapra felfiiggeszti,

e az egyeztetést vezetOnek ¢és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezéruljon,

e az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megéllapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala,

e az egyeztetd eljards iddszakdban annak folyamatéardl a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa,

e az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik,

e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodéasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

10.2 Elektronikusan eloadllitott dokumentumok

Az elektronikus tuton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén tartott elektronikusan eldallitott, hitelesitett
¢s tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet
eléirasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus aldirast
kizérdlag az intézmény intézményvezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositéasa,

e az alkalmazott pedagégusokra, 6raadd tanarokra vonatkozd adatbejelentések,
e atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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11. ZARO RENDELKEZESEK LEGITIMACIO

Az intézmény eredményes ¢és hatékony milkddéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket - sziikség esetén - Onalld szabalyzatok, intézményvezetdi utasitdsok
tartalmazzdk. Ezen szabdlyzatok, utasitasok eldirasait az iskola vezetdje a szervezeti és
mitkodési szabalyzat valtoztatdsa nélkiil is moédosithatja.
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2. sz. melléklet
Legitimacios zaradék

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot készitette: Az intézmény nevelOtestiilete

2019. oktOber 7. e,
a nevel6testiilet nevében

Az iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltakkal kapcsolatosan magasabb
jogszabalyban biztositott altalanos véleményezési jogaval élve a dokumentumrol a
nevelOtestiileti elfogadas elétt a jogszabdlyban biztositott hatarid betartasaval véleményt
alkotott. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

A sziiloi képviselet, az Intézményi Tanacs és a Diakénkormanyzat a Nagymagocsi Hunyadi
Janos Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak elfogaddsahoz magasabb
jogszabalyban meghatérozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossdganak
biztositdsa, az intézmény, tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak
kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban
meghatarozott hataridd biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést
nem fogalmazott meg.”

2019. OKtODET 16. s

Didkdnkormanyzat elndke

Az iskola 11/2/2019. szdmu hatarozataval elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
neveldtestiilet képviseletében dontési hataskorében 11/2/2019. szami hatarozataval
jovahagyta az intézmény vezetdje.

Ph
2019. oktdber 16.

alairas

61



NAGYI\’/IAGOC’SI HUNYADI JANOS
ALTALANOS ISKOLA

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

Intézmény OM - azonositoja: 201172

Intézményvezeté: Varga Ferenc

Legitimacios eljaras

11/2/2019. hatarozatszamon elfogadta:

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

nevelotestiilet nevében

Szabo Nikoletta
alkalmazotti koz6sség nevében

Véleménynyilvanitok:

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

a sziilok kézossége nevében

az Intézményi Tandcs nevében

a Didkénkormanyzat nevében

.....

11/2/2019. hatarozatszamon jovahagyta:

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

intézményvezeto aldirds

Ph

A dokumentum jellege: Nyilvanos
Megtalalhato:
nagymagocsiiskola.sulinet.hu

Ervényes: A kihirdetés napjatol
2019.10.17. visszavonasig.

Verziészam: 1/2019.

Késziilt: 3/ 1 eredeti példany
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NAGYMAGOCSI HUNYADI JANOS
ALTALANOS ISKOLA

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

Intézmény OM - azonositoja: 201172

Intézményvezeté: Varga Ferenc

Legitimacios eljaras

11/2/2019. hatarozatszamon elfogadta:

neveldtestiilet nevében

DRSO U xolRBa

Szabd Nikoletta
altkalmazotti kizédsség nevében

Véleménynyilvanitok:

Y 0\ -
AOM VE  MOMA A

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

a sziilék kozdssége nevében

kmuu&'up@mw Q&u

az Intézményi Tandcs nevében

a Didkdnkormanyzat nevében

11/2/2019. hatarozatszamon jovahagyta:

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

intézményvezetd aldiras

Ph

A dokumentum jellege: Nyilvanos
Megtalalhato:
nagymagocsiiskola.sulinet.hu

Ervényes: A kihirdetés napjatol
2019.10.17. visszavonasig.

Verzioszam: 1/2019.

Késziilt: 3/ 1 eredeti példany




2. sz. melléklet

Legitimaicios zaradék

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot készitette: Az intézmény nevel6testiilete

2019. oktdber 7. _ i ?«:/./f.lg-

a nevelstestiilet nevében

Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakkal kapcsolatosan magasabb
jogszabalyban biztositott altalinos véleményezési jogaval élve a dokumentumrdl a
neveldtestiileti elfogadas eldtt a jogszabalyban biztositott hataridé betartasaval véleményt

alkotott. A dokumentummal kapesolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

A szill6i képviselet, az Intézményi Tandcs és a Didkdnkormdnyzat a Nagymagocsi Hunyadi
Janos Altalinos Iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak eclfogaddsahoz magasabb
Jogszabalyban meghatdrozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak
biztositasa, az intézmény, tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak
kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkil. a jogszabalyban
meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést

nem fogalmazott meg.”

i 1 ) . 0 i z
2019. oktober 16. AL § ../Li.(_:, Wi

Sziildi Szervezet elndke

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

A, L-ﬁfm:‘f. .ng

Intézményi Tanacs elnoke ¢

Cx e 7 e p— ‘ch
oo M4:”.":‘-.—'.9’...:).\.-Ef:‘~./‘:f ......

Diakonkormanyzat elndke

Az iskola 11/2/2019. szamu hatarozataval elfogadott Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a
nevelftestiillet  képviseletében  dontési - hataskorében  11/2/2019.  szamu hatarozataval

Jovahagyta az intézmény vezetdje.

" Ph
2019. oktéber 16.

alairas




