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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belso ¢€s kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol
sz0l16 2011. évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
miikddési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikédésre vonatkozd6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és milkddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢és folyamatok Osszehangolt miikddését, racionalis ¢és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011.évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrél*

2011. évi CXII. torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl

2001. évi XXXVIL. torvény a tankdnyvpiac rendjérol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
23/2004. (V111.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérdl

e 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

Jelen szervezeti €s milkddési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a dolgozok és mas érdeklodok
megtekinthetik az igazgat6i irodaban munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan. Jelen
szervezeti szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2013. marcius 27-1 hatarozataval fogadta
el.

A szervezeti és milkddési szabdlyzat €s mellékleteinek betartisa az intézmény valamennyi
dolgozojara, tanuldjara nézve kotelezd érvényli. A szervezeti és miikodési szabalyzat az
intézményvezetd jovahagyasanak idopontjaval 1€p hatalyba, és hatarozatlan idére szol.




2. AZ INTEZMENY ALAPITO OKIRATA, FELADATALI

2.1 Az intézmény neve, alapit6 okirata, alapfeladatai

Az intézmény tipusa
Altalanos Iskola

Hivatalos neve
Berentei Altalanos Iskola

Feladat ellatasi helye
3704 Berente, Posta ut 7.

Székhelye
3704 Berente, Posta ut 7.

Tagintézmény megnevezése, cime
Berentei Altalanos Iskola Alacska Tagiskola

Ugyvitel cime:
3779 Alacska, Kossuth ut 50.

Alapité és fenntarto neve és székhelye:
OM azonosité: 200656

A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valé rendelkezés joga:
Berentei Altalanos Iskola

pontos cim: 3704 Berente, Posta 1t 7.

helyrajzi szdm: 3139

hasznos alapteriilet: 1130 nm

jogkor: vagyonhasznalati jog KLIK

miikddtetd neve:

Berente Kozség Onkormanyzata 3704 Berente, Esze Tamas ut 18.
Berentei Altalanos Iskola Alacska Tagiskola

pontos cim: 3779 Alacska, Kossuth tt 50.

helyrajzi szam: 208/7

hasznos alapteriilet: 1140 nm

jogkor: vagyonkezel6i

miikodtetd neve: Klebelsberg Intézményfenntartéo Kozpont



Alapfeladata (feladatellatasi hely szerinti bontasban):
Koznevelési alapfeladatok:
Berentei Altalanos Iskola
— Altalanos iskolai nevelés-oktatas
= also tagozat
= felsO tagozat

— nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa, iranyelv szerinti
forma felsorolasaval magyar nyelvii roma nemzetiségi nevelés-oktatas

— asajatos nevelési igényli gyermekek tehetséggondozasa

— tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl tanulok

iskolai nevelése-oktatasa
Berentei Altalanos Iskola Alacska Tagiskola
= 3ltalanos iskolai nevelés-oktatas
= also tagozat

— nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa, iranyelv szerinti
forma felsorolasaval magyar nyelvii roma nemzetiségi nevelés-oktatas
— tobbi tanuldval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl tanulok

iskolai nevelése-oktatasa
A nevelési, oktatasi feladatot ellato feladat ellatasi helyenként
felveheté maximalis tanulélétszam: Berentén: 160 fo
Alacskan 45 {6
Székhely: Berentei Altalanos Iskola évfolyamok szima 8
Telephely: Berentei Altalanos Iskola Alacska Tagiskola
1-2 6sszevont évfolyam
3-4 dsszevont évfolyam

Iskolai kdnyvtar ellatasanak modja:
- egyiittmiikodési megallapodassal telepiilési illetékességii konyvtarral

Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Az intézmény bélyegzdiének lenyomatai:

¢ Kilebelsberg Intézményfenntartdo Kozpont
Berentei Altalanos Iskola
Berente Posta u. 7.
Tel./Fax: 06/48/411-486



3. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény iranyitasi, szervezeti struktiraja

IGAZGATO
/ \ igaz
Igazgatohelyettes Alacska Tagiskola
igazgatohelyettes
Iskolatitkar,
Pedagogiai asszisztens Pedagogusok Pedagogusok




3.1. Az intézmény vezetdje

3.1.1 Az intézmény ¢élén az igazgatd all, aki ellatja az iskola vezetését. Vezetdi
tevékenységét egy berentei igazgatohelyettes és az alacskai igazgatohelyettes
kozremiikodésével latja el.

3.1.2 A koznevelési intézmény vezetdje — a Kdznevelési torvény elbirasai szerint — felelds
az intézmény szakszeru és torvényes mukodéséért, a takarékos gazdalkodasért, és dont az
intézmény mitkddésével kapcesolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakdorilményeire
vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel tovabba a
pedagbdgiai munkaért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének mukodtetéséért, a
gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktato
munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- ¢és
gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeseert.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd ¢€s az igazgatohelyettesek minden iigyben, a munkakori leirasukban szerepld
igyekben, az osztdlyfonok az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba,
valamint a félévi tanulmanyi értesitobe vald beirasakor.

3.1.3 Az intézményvezetoé akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében igazgatOhelyettes. Az igazgatOhelyettesek hataskore az intézményvezetd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban meghatarozott feladatok mellett — az
azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok
végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési €és egyéb jogait (pl. felvételi dontések
esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja az igazgatdhelyettesekre, az iskolavezetés
vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik,
kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.



Az igazgatd tartds tavolléte esetén (pl. hosszas tdppénzes dllomany, GYES, GYED)
gyakorolja a kizarolagos jogkorként fenntartott hataskoroket is, de a fenntartd
hatarozott idejli megbizast adhat az igazgat6i feladatok ellatdsara az intézményben
hatarozatlan idejii kinevezéssel rendelkezd és a torvényi eldirdasoknak megfeleld
munkavallalonak is ezen feladatok ellatasara. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb
kéthetes, folyamatos tavollét.

3.1.4 Kotelessége:

¢ tervezni, szervezni, ellendrizni, értékelni az intézményben folyd munkat,
tevékenységeket

¢ abelso ellendrzést szervezni, végezni,

¢ gondoskodni a munkafegyelem és torvényesség megtartasarol, a jogszabalyok

betartasarol,
¢ latogatni tandrakat, foglalkozasokat, 6rdn kiviili tevékenységeket,
rendezvényeket és ezek tapasztalatat az érintettekkel megbeszélni,
¢ amunkaer6-gazdalkodassal és gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat ellatni.
3.1.5 Kizarolagos jogkorébe tartozik:

e a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa.

3.1.6 Kapcsolatot tart:
¢ afels6bb allami, tarsadalmi €s a gazdasagi szervek vezetdivel,
a tankertilettel,
jarési hivatalokkal,

a helyi dnkormanyzat vezetdivel, eléadoival,

a sziil61 munkakdzosség valasztmanyaval,

*
*
¢
¢ akornyez6 telepiiléseken mitkddd intézmények vezetdivel,
L4
¢ akozalkalmazotti tanaccsal,

*

az iskolaban miik6doé érdekképviseleti szerv vezetdjével.



3.2. Az igazgatohelyettes

3.2.1 A vezetd beosztas ellatdsdval megbizott igazgatOhelyettes vezetdi tevékenységét az

igazgaté irdnyitasa mellett latja el.
Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén ellatja az igazgatd helyettesitését.

3.2.2 Kotelessége:

14
14

* & & o o

nyilvantartani a megfeleld rendelkezéseket,
tervezni, szervezni, ellendrizni az iskolai ¢élet rendjét, az iskolai tinnepélyek
elokészitését, a kulturdlis rendezvények szervezéséért felelosek munkajat, a
gazdalkodassal Osszefiiggd rendelkezéseket,
vezetni a taldra- és helyettesitési nyilvantartast,
ellendrizni:
a szertarak felszereltségét, allagat,
munka- és tiizvédelmi feladatok betartasat,
a szakkoroket, a napkozis és tanuldszobai foglalkozasokat, valamint a sport-
foglalkozasokat,
az oktat6-neveld munkat, az igazgatoval egyeztetve,
¢ a naplovezetést, anyakonyveket, az adminisztraciot,
e a differencialt foglalkozasokat,
e a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat,
¢ a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi szabalyzat betartasat,

¢ részt venni a munkaterv elkészitésében,

¢ megbizas alapjan képviselni az iskolat,

¢ cljarni az igazolatlan mulasztokkal szemben,

¢ a baleseteket kivizsgalni, jegyz6konyveztetni, jelentéseket megkiildeni,

¢ gondoskodni a tarsadalmi tulajdon védelmérdl,

¢ részt venni a tantargyfelosztas és orarend készitésében,

¢ megrendelni a szakmai és modszertani folyoiratokat, nyomtatvanyokat, szemléltetd

eszkozoket.

3.2.3 Kapcsolatot tart:

¢

*
14
14

az iskolaorvossal, védénovel,

a tarsintézmények vezetoivel,

a sziil61 munkakozosség valasztmanyaval,
a tagintézmény igazgatohelyettesével.

3.3. Az intézmény vezetosége

Az

intézmény vezetdinek munkdjat (iranyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld

tevékenységét) kozépvezetok  segitik  meghatdrozott  feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.
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Az intézmény vezetéségének tagjai:
e azigazgato,
e azigazgatohelyettesek,
e aszakmai munkakozdsségek vezetoi.

3.3.1 Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmikodik az intézmény mas kozdsségeinek
képviseloivel, igy az iskolaszék képviseldivel, a sziiléi munkak6zOsség valasztmanyaval, a
didkonkormanyzat vezetdjével. A didkonkormanyzattal vald kapcsolattartds az igazgato
feladata. Az igazgatd felelds azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési
lehetdségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az
értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

3.3.2 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerl alairdsa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

3.4. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

3.4.1 A nevel6-oktato munka belsd ellendrzése a tanitasi 6rdkon tal kiterjed a tandran
kiviili foglalkozasokra is.

3.4.2 A nevel6-oktatd munka belsé ellenérzésének megszervezéséért €és hatékony
miikodtetéséért az igazgato a felelds.

3.4.3 Az ellenorzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és iitemezését az ellendrzési
terv tartalmazza.
Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben nem
szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatod dont.

3.4.4 A neveld-oktatdo munka belsd ellendrzésére jogosultak:
¢ azigazgato
¢ azigazgatOhelyettesek
¢ a munkakdzosség-vezetdk

3.45 Azigazgat6 az intézményben folyo valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

3.4.6 A munkakozdsség- vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal
végzik. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az igazgatohelyettest.
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3.4.7 Az ellen6rzés modszerei:
¢ atanodrak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa,
¢ irasos dokumentumok vizsgalata,
¢ tanul6i munkak vizsgalata,
¢ beszamoltatas szoban, irdsban.

3.4.8 Az cllendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a
munkakozdsség tagjaival meg kell beszélni. Az éaltalanosithaté tapasztalatokat — a
feladatok egyidejii meghatarozasaval — a tantestiileti értekezleten Osszegezni és
értékelni kell

4. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban allo —
alapdokumentumok hatérozzdk meg:

az alapit6 okirat

a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat
a pedagogiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mitkodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egy¢eb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznélatanak rendje).

4.1.1 Az alapité okirat

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

4.1.2 A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktatd

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.
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Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatdrozottakat.

e Az iskola helyi tantervét,” ennek keretén beliil annak egyes ¢évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezoen valaszthatd ¢és szabadon valaszthatd tandrai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhatd tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢€s taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositdsanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartdsa, szorgalma értékelésének ¢és mindsitésének kovetelményeit,
tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanul6 teljesitménye, magatartasa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiikddésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztdlyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

¢ a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

¢ a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.

A pedagbgiai programot a nevelGtestiilet fogadja el, és az igazgatd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagodgiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tovabba
olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében barmikor tdjékoztatassal
szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

4.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalodsitdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési tervét a felelésok és a hataridok megjelolésével.
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Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor
be Kkell szerezni az iskolaszék, a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A
munkaterv egy példanya az informatikai hal6zatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére
all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetdtablan is el kell
helyezni.

4.2 A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e a Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,
e a Tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVII. térvény,
e a 23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanuldi tankOnyvtimogatids és az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.

A tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) eldirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatds rendjét a szakmai munkakozdsség véleményének kikérésével évente - az
iskola igazgatdja hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrol, hogy az iskolai tanulok tankonyvtamogatasa
megallapitdsanak, az iskolai tankOnyvellatdas megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban kell
meghatarozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék, iskolaszék hidnyaban
az iskolai sziil6i szervezet (k6z0sség) és az iskolai diakonkormanyzat. A tankonyvellatassal,
a tanulok tankonyvi tdmogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

4.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

4.2.1.1 Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitdsi év sordn az iskola tanul6i részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

4.2.1.2 Az iskolai tankOnyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai
tankonyvellatas vagy annak egy része lebonyolithatd az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az
iskolai tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmazé. Az iskolai tankonyvellatds zavartalan megszervezéséért akkor is az
iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.
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4.2.1.3 Az iskolai tankonyv-kdlcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe
venni kivand tanuldok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv
kolesonzése soran a konyv a szokéasos hasznalatot meghaladé mértéken til sériil, a tankonyvet
a tanulo elveszti, megrongalja, a nagykoru tanul6 illetve a kiskort tanulo sziiléje az okozott
karért kartéritési felelésséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatdé — a tankdnyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

4.2.1.4 Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban
teszi kozzé.

4.2.2. A tankonyvfelelés megbizasa

4.2.2.1 Iskolankban a tankdnyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan forméban, hogy a
kiilonboz6 tankonyvforgalmazokkal a tankonyvek forgalmazasara vonatkoz6 szerzddést kot,
¢és az intézmény a tankdnyveket a tankdnyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

4.2.2.2 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a
felelés. Az igazgatd minden tanévben december 15-¢ig elkésziti a kovetkezd tanév
tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikddod
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatdsdban. A feladatellatasban vald kézremiikddés nevezettnek nem munkakdori
feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.
4.2.2.3 Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapitod okirataban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhatd szamla az ingyenes tankonyvellatas rendszerében a
normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrdl sem.

4.2.3 A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

4.2.3.1 Az iskolai tankonyvfelelés minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany
tanulo kivan az iskolatol — a kovetkezd tanitasi évben — tankonyvet kdlesondzni.

4.2.3.2. E felmérés soran irasban tajékoztatja a sziilket arrdl, hogy a tankdnyvpiac rendjérdl
szolo torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a
tovabbiakban: normativ kedvezmény), tovabbd, ha az iskoldnak lehetdsége van, tovabbi
kedvezmény nyujtasara és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belépd
Uj osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

4.2.3.3 A t4jékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkoz6 igényt ugy kell f6lmérni,
hogy azt a tanuld, kiskorti tanulo esetén a sziilé az igény-bejelentési hataridé eldtt legalabb 15
nappal megkapja. A hatarid6 jogvesztd, ha a tanuld, kiskort tanul6 esetén a sziilo az értesités
ellenére nem ¢élt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhatdo ez a rendelkezés, ha az
igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott iddpont eltelte utan 4llt be.
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423.4 A tankonyvfelelds az 4.2.3.1 pontban meghatarozott felmérés alapjan megallapitja,

hogy hany tanuldnak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanul6 igényel és

milyen tankOnyvtamogatast a normativ kedvezményen tul. Az adatokat irasos forméaban

november 24-ig ismerteti az intézmény vezetdjével.

42.3.5 A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozo

tovabbi kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igénylélapon kell benyujtani.

A normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazold iratot legkésObb az igényldlap

benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatés tényét a tankonyvfelelds ravezeti az igényldlapra,

amelyet alairasaval igazol.

4.2.3.6 A normativ kedvezményre vald jogosultsdg igazolasahoz a kovetkezd okiratok

bemutatasa sziikséges:
¢ acsaladi potlék folyositasarol szol6 igazolas;

(a csaladi potlék folydsitasarol szolo igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket;

pénzintézeti szdmlakivonatot, a postai igazoloszelvényt;

ha a csaladi potlékra valo jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint

tartosan beteg tanul6 esetén szakorvosi igazolas,

sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;

rendszeres gyermekvédelmi tdmogatas esetén az errdl szol6 hatarozat.

4.2.3.7 A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasa nélkiil normativ kedvezményen
alapul6 tanuléi tankonyvtamogatas nem adhato.

4.2.3.8 Az iskola faligjsagon illetve a tandri hirdetétdblan valamint az iskola honlapjan
elhelyezett hirdetményben teszi kozzé a normativ kedvezményen tali tovabbi
kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak forméjat és az igénylés
elbirdlasanak elveit. A normativ kedvezményeken tili tamogatasnal eldnyben kell
részesiteni azt, akinek a csaladjdban az egy fore jutd jovedelem Gsszege nem haladja meg
a kotelezd legkisebb munkabér (minimalbér) masfélszeresét. A normativ
kedvezményen tali tdmogatas a sziild illetéleg nagykoru tanuld irdsos kérésére, a tanulod
szocialis helyzetének és tanulményi eredményének figyelembe vételével adhato.

4.2.3.9 Nem kérhet az iskola igazolést olyan adatokrol, amelyet a koznevelési torvény alapjan,
illetve a sziil6 hozzéjarulasaval kezel.

* & & & o o

4.2.4 A tankonyvtamogatis modjanak meghatirozasa

4241 A 423.1. pontban meghatirozott felmérés eredményérdl az igazgatdé minden év
november 30-ig tajékoztatja nevelbtestiiletet, az iskolai sziildi szervezetet és az iskolai
didkdnkormanyzatot.

4242 Az intézmény igazgatdja minden ¢év december 15-ig meghatdrozza a
tankonyvtamogatas modjat, és errdl értesiti a sziilot.
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4.2.5 A tankonyvrendelés elkészitése

4.2.5.1 A tankonyvfelelds elkésziti a tankonyvrendelését, majd aldiratja az intézmény
igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd Uj osztalyok tanuldinak
varhat6, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelés elkészitéséért
dijazas jar, a dij 0sszegét a 4.2.2.2 pontban szerepld megallapodas szabalyozza.

4.2.5.2 A tankdnyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtdmogatas, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald
hozzajutés lehetdségét.

4.2.5.3 A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy
azt a sziilok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az 0sszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas modon,
példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

4.2.5.4 Az iskolanak legkés6ébb janius 10-ig — a konyvtari hirdet6tablan valo kifliggesztéssel
— kozz¢ kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a
jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbdl a tanulok kikolesondzhetnek. A kozzététel
az iskolai kdnyvtaros munkakori kotelessége.

4.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

4.3.1 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappadhoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

4.3.2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az agazat iranyitasaért felel0s miniszter
engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi,
tanarai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az
iskola e célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal
torténik.

A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi ordk
tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal bejegyzett orakat, azokat
elsédlegesen pedagogusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni.
A pedago6gusok a havonta megtartott oraikat kotelesek aldirni, az alairaskor nem kell minden
megtartott orat kiilon alairni, de az alairadsnak 4t kell nyulnia az alairt tartomanyon.

Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott 6rak,
tulorak, helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak
vagy az igazgatohelyettesének alé kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni
¢s irattarba kell helyezni.

Kéthavi gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan ordit, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanulo eldbb felsorolt
adatait tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a
sziilének.

A tanév végeén a digitalis naplo altal generdlt anyakdnyvbdl papir alapt térzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és forméajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld 4&ltal elért eredményeket, az igazolt és

igazolatlan o6rdk szamat, a zéaradékokat tartalmaz6 iratot iskolavaltas vagy a tanuldi
jogviszony més megsziinésének eseteiben.
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4.4 Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik €letbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje ¢és az iskolatitkar
esetenként, a takaritd személyzet a mindennapi feladatok végzésekor kdteles ellendrizni, hogy
az ¢éplletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

4.4.1 Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy az iskolatitkdrnak. Az értesitett
vezetd vagy adminisztracidos dolgozd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil
koteles elrendelni a bombariadot.

442 A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik.

4.4.3 Az iskola épiiletében tartozkodod tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel
ellentétes utasitas hianyaban — az iskolaudvar.

A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat
sorakoztatni, a jelen 1év0 és hianyzd tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulok
kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

4.4.4 A bombariad6t elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

445 Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

446 A bombariadé lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A

bombariad6 4altal kiesett tanitdsi 1d6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

19



5. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

5.1 Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartdzkodnia
abban az idOszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszer(i
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik hétfotol péntekig 7.20 €s15.30 o6ra kozott, kozott az intézményben tartdozkodik.
Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfelelé iddben
¢s id6tartamban latjak el.

5.2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaiddkeretben
végzik munkdjukat. A heti munkaiddkeret elsd napja (ellenkezd irdsos hirdetmény
hianyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az
otnél kevesebb munkanapot tartalmaz6 hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval
aranyosan szamitandé ki. Szombati és vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak
irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4
ora, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az drarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elOtt tartasaval — altaldban maguk hatarozzdk meg. A munkaltatd a
munkaidére vonatkozd eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokasos modon kifiiggesztett hirdetés Gtjan hatdrozza meg. Sziikség esetén
eld lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagoégusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az iranyadok.

5.2.1 A pedagégusok munkaidejével kapcsolatos eléirasok

A pedagoégusok teljes munkaideje a kotelezd o6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdinak megfeleld foglalkozéssal
Osszefliggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges 1d6bdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

5.2.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak
a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa,
C) osztalyfénoki feladatok ellatasa,
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d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszt6 foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkdztatés, elokészitok stb.),

g) magantanul6 felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagodgusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolddo eldkészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. Eldkészitd és befejezo
tevékenységnek szamit a tanitasi ora el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.)

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyaddé munkaidé-beosztasat az orarend, a
munkaterv €s a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor
els6sorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatod
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

5.2.1.2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi ordkra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

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

e) kiilonbozeti, osztalyozo- javitd vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

J) feligyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

I) apoétlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi,
didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

V) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kdzremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartésa,

crer
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5.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhet6 pedagogiai feladatok
meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozésokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskoldban kotelesek ellatni:

e az5.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e az 5.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w
pontokban leirtak.

Az intézményen kivill végezhetd feladatok:
e az 52.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek kozil az a, b, d, g, p, w
pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba 1épd meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkozo eldirdsait és a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus
maga dont.

”r

5.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

5.3.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatod
vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény Orarendjének fliggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mitkddésének biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

5.3.2 A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén)
megjelenni. A pedagogus a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetéleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hianyz6 pedagogus koteles varhatéoan egy hetet meghaladd hidnyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadéalyoztatdsa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti eldrehaladast. A
tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az
iskolatitkarnak.
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5.3.3 Rendkiviili esetben a pedagégus az igazgatotdl vagy az igazgatohelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal eldbb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl
eltéré tartalmu tanitdsi ora (foglalkozds) megtartdsara. A tanitasi orak (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

5.3.4 A tantervi anyagban val6é lemaradas elkertilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, ugy koteles szakszerti orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni
¢s kijavitani.

5.3.5 A pedagdgusok szamara — a kotelezd oraszamon feliilli — a nevelé—oktatdé munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatohelyettes €és a munkakozOsség-vezetOk javaslatainak
meghallgatisa utan.

5.3.6 A pedagbdgus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen
osztalyzatokkal illetve szovegesen értékelje, valamint szamukra visszajelzéseket adjon
elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol.

5.3.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezo és nem kdotelezo orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a neveld-oktatd
munkaval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbal all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idOpontja és iddétartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok id6tartamanak
¢s 1dopontjanak meghatarozdsa a neveld-oktatd munkéaval Osszefliggd egyeb feladatok
ellatdsdhoz elismert heti munkaidé-ataldny felhasznéaldsaval torténik. Ennek figyelembe
vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagogus
munkaidejének felhasznalasar6l maga dont, igy ennek idétartamérdl — ezzel ellentétes irdsos
munkaltatdi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a

munkaidd nyilvantartasat, amikor a teljes munkaid6 fentiek szerinti dokumentalasa vélhetéen
nem biztosithato.
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54 A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak napi munka-rendje

Az intézményben a nem pedagoégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikddése érdekében az intézményvezetd allapitja meg.
Munkakori leirasukat az igazgatd és az iskola igazgatohelyettes kozosen késziti el. A
torvényes munkaidé ¢és pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, és a
munkavallalok szabadsadganak kiadasara. A nem pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak
munkarendjét az igazgaté hatdrozza meg. A napi munkaid6 megvaltoztatasa az
intézményvezetd szobeli vagy irdsos utasitdsaval torténik.

beosztas:
iskolatitkar 7.30 o6ratol 15.30 oraig
pedagbgiai asszisztens 7.00 oratol 15.00 oraig

Tanitési sziinetekben a munkarend rugalmasan valtozhat.

5.5 Munkakori leiras mintak
Munkakori leiras

A munkakor megnevezése: tanitd, osztalyfonok

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

A tanit6 feleldssége és feladatai:

o A tanité felelés a rabizott gyerekek tanulmanyi €s erkolcsi fejlodéséért, jogait és
kotelességeit a Koznevelési torvény tartalmazza, de kotelezdéek ra nézve is a
Koznevelési torvény végrehajtasi rendeletei. Az intézmény pedagdgiai programja €s
belsé szabalyzatai.

o Torvényadta joganal fogva a tanitdshoz maga valaszthatja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket és modszereket. Valasztasanal, a tanmenet elkészitése soran tekintettel
kell lennie arra, hogy munkajaval a tantestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepciot
szolgalja.

o A felelés taneszkozok és modszervalasztas feltétele, hogy a tanitd megismerje az
intézmény Pedagdgiai Programjat, a rendelkezésre 4allo tanitdsi programokat és
eszkozoket; folyamatos Onképzéssel kell tajékozodnia az 1) szakmai torekvésekrol.

o Meghatarozza osztdlya sziikséges flizeteit, irdeszkozoket, taneszkozoket. A
munkakozosséggel kozdsen kivalasztjak a tankonyveket.

o Tanoraira és tanordn kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot
fordit a gyerekek életkori sajatossagainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasra, a
kulcskompetenciak fejlesztésére, valamint a rendelkezésre 4all6 i1d6 optimalis
kihaszndlésara.
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Tandérai munkajat a gyerekek adottsdgainak, haladasi tempdjdnak megfelelden
szervezi, egyéni segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat, sziikség esetén
kezdeményezi a szakértdi bizottsagi vizsgalatot.

A gyerekek tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel
szolgélja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszkozok
helyes tarolasarol, épségének megdrzésérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkdjat Ggy, hogy az
értékelés az ¢életkori sajatossagoknak megfeleld, motivald hatast legyen. Az
értékelésben torekszik az irasbeli és szobeli formak egyensulydnak megtartasara,
figyelembe véve a szakért6i bizottsagok javaslatait.

Tanitasaban kiemelten kezeli a kulcskompetencidk, a szobeli és irasbeli
kommunikativ képességek fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamataban tervszertien végzi.
Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai €let szabalyainak betartasara, megismerteti
veliik az intézmény hazirend;jét.

Biztositja tanuldéi szémara, hogy nyugodt Ilégkorben, tiirelmes, elfogadd
kornyezetben fejlodjenek.

A tanitonak meghataroz6 szerepe van a gyerekek tanulashoz vald viszonyéanak
kialakitasaban, feladata a tanulds megszerettetése.

Tanoréan kiviili szabadidds foglalkozasokat szervez.

Tiszteli a gyermek emberi méltdsdgat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a
tanuloktol is.

Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett
gyerekek segitésérdl, egylittmiikdodik az iskoldban dolgozdé gyermek-és
ifjusdgvédelmi feleldssel.

Részt vesz a tanuld ¢és gyermekbalesetek megelézésével Osszefiiggd feladatok
végrehajtasaban.

Ellatja az osztaly tanuldival kapcsolatos iskolai adminisztraciés munkat.

A munkatervben meghatarozott idok6zonkeént sziiloi értekezletet, fogadoorat tart.

A tanitd, mint a nevelOtestiilet tagja, részt vesz a nevelOtestiilet dontéseinek
meghozataldban, kotelessége az értekezleteken, a kozos, intézményi rendezvényeken
valo részvétel.

Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasara, iigyeletesi
teendok ellatasa.

Naponta 10 perccel az elsd tanitadsi 6ra megkezdése eldtt koteles munkahelyén
megjelenni. Akadalyoztatasa esetén a leheté legrovidebb id6n beliil értesiti
munkaltatdjat, a tanmenet, valamint a tanitdsi anyag, a taneszkozok atadasaval
hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez.

Kapcsolatot tart az iskola 6sszes alkalmazottjaval.

Munkdjardl az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan évente (félévente) irdsos
beszamolot készit. Az iskolavezetés eldre meghatarozott rendben latogatja tanitasi
orait.
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o Hétévenként a jogszabalyban meghatarozott modon, tovabbképzésen vesz részt.
Munkaviszonya megsziintethetd, ha a tovabbképzésen 6nhibajabol nem vesz részt,
illetve nem fejezi be.

o A pedagogust titoktartas terheli azon tények tekintetében, amelyek a tanuldk iskolan
kivili helyzetével, csaladi jogallasaval kapcsolatban tudomasara jutott. Az iskola
bels6 életére vonatkozo értesiiléseket kdteles hivatali titokként megdrizni.

o Munkajaval és magatartdsaval segiteni kell az iskola oktato-neveld munkajanak,
feladatainak megoldasat, az iskola jo hirnevének novelését.

o A feladatdhoz kapcsolodo tovabbképzéseken részt vesz.

Hataskor: Hataskore a rabizott tanuldcsoportra, az 4ltala tanitott tantargyra terjed ki.

Feleldsség: Felelos a pedagdgiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért. Felel0sségre
vonhat6 a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért, a rendelkezésre bocsatott
eszkozOk nem rendeltetésszerti hasznalataért, az adminisztrativ teenddk elmulasztasaért.

Fegyelmileg az iskola igazgatoja vonhatja feleldsségre.

Munkakori leiras

A munkakdr megnevezése: szaktanar
Kozvetlen felettese: intézményegység-vezetd

A szaktanar feleldssége és feladatai:

o Az iskolai tantargyak szakszeri ¢és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztasban
meghatarozott rendben.

o Az iskolai pedagdgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkéban.

o A pedagdgus felelosséggel és Onalléan, a tanulok tudasanak, képességeinek ¢és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakori kotelességeit a
Koznevelési torvény, az iskola SZMSz-e és pedagogiai programja tartalmazzak.

o Nevel6-oktatd munkéjat a nevelOtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek és a taneszk6zOk szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi. Megismeri a
szaktargyaban rendelkezésre allo programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola
pedagogiai koncepcidja alapjan, a tanulok adottsdgaihoz igazitva valasztja ki a
legmegfeleldbbet.

o Ev elején a kovetelményeket és az el6zé évi mérések eredményét figyelembe vevé, a
képességek fejlesztését célzo idbtervet/tanmenetet készit.

o Tanitasi oOrdira és a tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszerlien €s pontosan megtartja.
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Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaro feladatlapokat legkésobb 2 héten beliil
kijavitja és kijavittatja. A dolgozatiras idopontjat a tanulokkal elére kozli.

A kotelezd irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és
vellik egyiitt értékeli.

A hétranyos helyzetli, lassibb tempdban haladd gyerekek szdmara felzarkoztato
foglalkozasokat szervez.

A kiemelkedd képességli tanulokat hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasdhoz,
kreativitasuk noveléséhez.

Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre allo szemlélteté eszkozoket.
Gondoskodik a szaktargyahoz tartozd szertari anyag megfeleld tarolasarol,
megorzeésérdl, a szertar rend;jérol.

A szaktargyéval kapcsolatos szabadidds programok, versenyek megszervezésében aktiv
szerepet vallal.

Az éves munkatervben rogzitett idopontban orakozi ligyeletet vallal, az iskolavezetés
utasitasara helyettesitést végez.

Elvégzi a pedagdgus beosztasdval kapcsolatos adminisztraciés munkat: pontosan vezeti
az osztalynaplot, a tanuldk érdemjegyeit beirja, vagy beiratja a tajékoztatd fiizetbe,
megirja a javito-és az osztalyozo vizsga jegyzOkonyveit.

A pedagdgus részt vesz az iskola sziildi értekezletein, fogaddorakon. A sziilokkel valo
taldlkozéasi alkalmakkor t4jékoztat a tantargyi kovetelményekrdl, a tanuldk
elémenetelérdl, megbeszélik a veliik a gyerekek fejlodésében felmeriilé problémakat.

A szaktandr, mint a neveldtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken.

A szaktanar kotelessége szakmai és pedagogiai tuddsdnak allandé gyarapitasa, a
szaktargya korébe tartozd 1j tudomanyos eredmények megismerése, €s a
szakmodszertani fejlesztések korében vald tajékozodas.

Munk4ajanak megkezdése elott 10 perccel koteles megjelenni az iskolaban.
Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit és a tanitési
anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszeriiségéhez.
Figyelemmel kiséri a tanuldk egyéni fejlédését és ennek eldmozditasa érdekében
egylttmikodik az osztalyfonokokkel €s a vele egy osztalyban tanitd kollégakkal.
Evenként (félévenként) irasbeli beszamolot készit a munkakozosség vezetd vagy az
iskolavezetés altal megadott szempontok alapjan.

Hétévenként a jogszabalyban meghatarozott moddon tovabbképzésen vesz részt.
Munkaviszonya megsziintethetd, ha a tovabbképzésen 0Onhibdjabol nem vesz részt,
illetve nem fejezi be.

Kapcsolatot tart az iskola 6sszes alkalmazottjaval.

Munkdjardl az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan évente (félévente) irdsos
beszamolot készit. Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitdsi orait.
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A pedagogust titoktartds terheli azon tények tekintetében, amelyek a tanuldk iskolan
kiviili helyzetével, csaladi jogallasaval kapcsolatban tudomasara jutott. Az iskola bels
életére vonatkozo értesiiléseket koteles hivatali titokként megdrizni.

Munkéjaval és magatartdsaval segiteni kell az iskola oktat6-neveld munkéjanak,
feladatinak megoldasat, az iskola jo hirnevének novelését.

Segiti a didkmozgalom munkajat.

Részt vesz a tanuld ¢€s gyermekbalesetek megeldzésével Osszefliggd feladatok
végrehajtasaban.

Részt vesz a gyermek ¢€s ifjusdgvédelemmel Osszefiiggd feladatok végzésében /pl.
csaladlatogatas /.

Hataskdr: Hataskore a rabizott tanuldcsoportra, az altala tanitott tantargyra terjed ki.

Felel6sség: Felelds a pedagogiai program kovetelményeinek megvalositasaért. FelelOsségre
vonhatd a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért, a rendelkezésre bocsatott
eszk6zOk nem rendeltetésszeri hasznalataért, az adminisztrativ teendok elmulasztasaért.

Munkakaori leiras

A munkakor megnevezése: iskolatitkar
Kozvetlen iranyitdja: igazgatohelyettes

Fo felelossége és tevékenysége:

* & & & o o
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Sziikség szerint elhozza a postardl a postai kiilldeményeket.

Fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai kiildeményeket.

Végzi a gépelést, az adminisztracios tevékenységeket.

Vezeti az iktatast, szakszeriien vezeti és tarolja az irattari anyagot,

Informéaciokat szerez be és tovabbit felettesének.

Pedagdgiai és adminisztracids irdsos anyagokat sokszorosit az igazgaté tudtaval és
engedélyével, vezeti a sokszorositasrol a nyilvantartast.

Nyilvantartja a készleteket, kis értékil targyi eszkozoket.

Az elavult iratok folyamatos selejtezése.

Fogadja a vendégeket.

Kiilonleges kotelességei:

Az igazgatd kozvetlen munkatarsa, minden munkéja soran tudomasara jutott informaciot
koteles megdrizni.

Munkdja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintéen
jarel.

Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgatdi engedéllyel adhat ki.

Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezet6jével folytatott
beszélgetések témait.

Az igazgato tudta és engedélye nélkiil nem szolgaltat adatot a tanulokrol.
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Kezeli a gyermekekrdl, pedagdgusokrol, mas munkavallalokrol szolo nyilvantartast.
Feljegyzéseket vezet a munkavallalok adatvaltozésairol.

Vezeti az értekezletek, megbeszélések jegyzokonyveit.

Ellatja a kozponti szamfejtés korében a valtozobérek jelentését,(tulora, helyettesitések,
szabadsagok, tappénz, stb) targyhot kovetd 5-ig.

Felelés a munkakori leirasban foglalt feladatok teljesitéséért. Fegyelmileg az
intézmény vezetdje vonhatja felelosségre.

Munkakori leiras

A munkakdr megnevezése: pedagogiai asszisztens
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Fo felelossége és tevékenysége:

Kozvetleniil segiti az tigyeleti rend betartasat.

A sziinetekben iigyeletet teljesit.

Eldézetes egyeztetés utan aktivan kdzremiikodik a tandran kiviili tevékenységekben.
A pedagogusok munkdjat igény szerint segiti.

Aktiv részt vallal a jatszohazak és kozosségi programok megszervezésében.
Segiti az iskolai kdzonségszervezdi feladatokat.

A tanulokat elkiséri a kiilonféle rendezvényekre (kirdndulas, szinhdzlatogatas).
Ebédeltet.

Ugyel az ebédldben a kulturélt étkezési szokasok és fegyelem megtartasara.
Aktivan segiti, a Didkonkormanyzat munkajat.

Eldzetes egyeztetés utan besegit a napkoziben.

Sziil61 igények alapjan, ha indul nyari napkdézi, akkor vezeti azt.

Egyeztetés utan munkaidejében megbizhato a tanuldk fejlesztésével is.
Aktivan segiti a gyermek és ifjusagvédelemi felelds munkdjat.
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Felel6s a munkakori leirasban foglalt feladatok teljesitéséért.
Fegyelmileg az intézmény vezetdje vonhatja feleldsségre.
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5.6 A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

5.6.1 Az iskola szorgalmi idoben tanuldink szdmdara hétfotol péntekig reggel 7% 6oratol

16% 6raig tart nyitva Berentén, Alacskan 7% perctdl 16% oraig.

5.6.2 Az intézményt szombaton, vasarnap ¢s munkasziineti napokon zarva kell tartani.
Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokdsos nyitvatartasi rendtdl

valo eltérésre az igazgato ad engedélyt.

5.6.3 Az iskola Berentén tanitasi idében 7% oratol fogadja a tanuldkat, akik j6 1d6 esetén
az udvaron, rossz idében az auldban gyiilekeznek. A tanuldk feliigyeletét 730161
tigyeletes pedagogusok latjak el az iskolakban. Az Alacskai Tagiskola szorgalmi
idében hétfstl péntekig 7% oratol 15°° oraig tart nyitva. Rendezvények esetén
nyitva tartasa, valamint a szokasos nyitva tartasi rendtdl valo eltérésre a tagiskola

vezetdje ad engedélyt.

5.6.4 A tanitds kezdete 8% Ora. A tanitsi 6ra 45 perces. A sziinetek idejét, valamint a

tanuloi tigyelet rendjét, az tigyeletesek feladatait a Hazirend hatarozzak meg.

5.6.5 A folyosdkon és az udvaron 7%-t61 a tanits kezdetéig, valamint az orakozi

szlinetekben, tovabba az étkezések alatt az ebédldben tanari tigyelet miikodik.

5.6.6 A tanitasi 1d6 végén a tanuldk csoportosan tdvoznak az iskolabol. Az utolsod oOrat
tartd neveld a tanulokat sorakoztatds utan engedi haza, illetve ebédelni. A tanulé a
tanitasi 1d6 alatt csak az igazgato, vagy az igazgatohelyettes engedélyével hagyhatja

el az iskolat.
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5.6.7 A hivatalos tigyek intézése az igazgatd, igazgatOhelyettesi iroddkban, illetve az

iskolatitkar iroddjaban torténik a kijelolt fogadodraknak megfelelden.

5.6.8 Az iskola a tanitasi sziinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva.
Az tigyeleti idon kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak
az ¢épliletben. A nyari tanitasi sziinet ligyeleti rendjét az igazgatd tanévenként

hatarozza meg.

5.6.9 Az intézmény nyitvatartasi idején beliil 72 és 15% 6ra kozott egy vezetének az
iskoldban kell tartozkodnia.
A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az iigyeletbe beosztott
pedagdgus, valamint délutan 15261, mindaddig, amig gyerekek tartézkodnak az
¢épiiletben, a vezetd helyettesitésének ellatdsaban kozremiikodnek a munkarend
szerint ez idoben munkat végz6 pedagdgusok, edzok, szakkdrvezetok.
Intézkedési jogkorik az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsdganak

megovasaval Osszefiiggd, azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.
5.6.10 Reklamtevékenység szabalyai:
Altalanos iskoldban TILOS a reklamtevékenység, kivételt képez ha a reklam a

tanuloknak sz6l és az egészséges ¢életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a

tarsadalmi, kozéleti, illetve kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

5.70sztalyozo-, és javitovizsgak, felmentések

5.7.1 Az intézmény ellenOrzési-értékelési rendszere a Pedagogiai Program alapjan

torténik.
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5.7.2 Az osztalyoz6-, és javitovizsgdkra valo utalasrol is a Pedagogiai Program

rendelkezik.

Felmentések
5.7.3 Az igazgatd indokolt esetben donthet a tanulok tantargyak aldli felmentésérol,

figyelembe véve az illetékes szakértdi bizottsdg véleményezését.

5.7.4 Az igazgatd a tanulot kérelmére — részben vagy egészben felmentheti az iskola
latogatasa alol, amennyiben a tanuld egyéni adottsagai, fogyatékossaga, tovabba
sajatos helyzete ezt indokoltta teszi.

A magéntanulonak a magatartasat és szorgalmat nem kell mindsiteni. Az iskola
helyi tanterve megengedheti, hogy a magéantanul6t mentesitsék a készségtargyak

tanulasa alol.

5.7.5 A kotelezd tandrai foglalkozdsokon valo részvétel aldl felmentett tanulonak a

nevelOtestiilet altal meghatdrozott moédon kell szdmot adnia tuddsarol.

5.7.6 A felmentésrél a szilloket hatarozatban kell értesiteni.

5.8 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

5.8.1 Az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az

allagmegodvas szem elOtt tartdsaval kell hasznalni.

5.8.2 Az intézmény minden dolgozdja és tanuloja felelds:
¢ akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséeért,
¢ az intézmény rendjének, tisztasaganak megOrzéséért, (pl. valtocipd hasznalata
kotelezd)

¢ az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
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5.8.3

5.8.4

5.85

5.8.6

5.8.7

5.8.8

5.8.9

¢ atliz-, és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel

hasznalhatjak.

Tanitési id6 utdn tanuld csak kiilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozas

keretében tartozkodhat az iskolaban.

A DOK az intézmények helyiségeit téritésmentesen veheti igénybe.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az
intézménybdl kivinni csak nagyon indokolt esetben, az igazgatd engedélyével,

atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott tantermeket zarni kell.

Az intézményhez nem tartozd kiilsd igénybe vevik a helyiségek atengedésérol
sz616 megallapodéas szerinti idOben tartdozkodhatnak az épiiletben. Az igénybe
vevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli €s kartéritési feleloséggel tartoznak.
Kotelesek betartani a munka-, €s tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

Az intézmény helyiségeit 4t kell engedni:

¢ orszagos ¢és helyi valasztas alkalméaval,

¢ képviseldi beszamolok tartasara,

¢ kozérdekli célra olyan szerveknek, akiknek megfeleld helyiség nem all

rendelkezésre
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5.9 Az intézményi 6vo, védo eléirasok

5.9.1

5.9.2

5.9.3

5.9.4

5.95

A gyermek- ¢és ifjasagvédelemmel kapcsolatos feladatokat intézményiink
Pedagdgiai Programja tartalmazza. A tanulokat és sziileiket a tanév kezdetekor
irasban tajékoztatni kell a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds személyérol, valamint

arrol, hogy milyen idépontban és hol keresheto fel.

Az iskola Hazirendjében kell meghatdrozni azokat a védo, o6vo eldirasokat,
amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az iskoldban valé tartozkodas soran meg kell

tartaniuk

Az iskola vezetdinek, pedagogusainak, valamint més alkalmazottainak feladatait — a
tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésében és a baleset esetén — az intézmény

Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

A gyermekek biztonsaga és az egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében
allando feladat a sziikséges feltételrendszer vizsgalata és a feltételek allando

javitasa.

Minden pedagédgus kdznevelési torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy
a rabizott gyerekek részére az egészségiik €s a testi épségiik megdrzéséhez
sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasardl meggy6zodjék. Ha a gyermek
balesetet szenved, vagy ennek veszély fennall, a sziikséges intézkedéseket az

intézmény valamennyi pedagdgusa koteles megtenni.
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5.9.6  Minden nevelési €s tanitasi év kezdetén, valamint kirdnduldsok elott és egyéb
esetekben — sziikség szerint minden iskolai osztalyban — a gyermekek
¢letkoranak megfelelden ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére
vonatkoz6 eldirdsokat, veszélyforrasokat és az elvarhatd6 magatartasformékat. Az

ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

5.9.7 Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd6 pedagogus kotelessége az
elsésegélynyujtas. Ha a balesetet vagy veszélyforrast barki €szleli, koteles azonnal

intézkedni, a veszélyforrasra pedig az igazgato figyelmét haladéktalanul felhivni.

5.9.8 A nevelési-oktatdsi intézményben, tovabba a nevelési-oktatasi intézményen kiviil a
gyermekek, tanulok részére szervezett rendezvényeken tilos a szervezetre kéros
¢élvezeti cikkek arusitasa, fogyasztasa.

5.9.9 A gyermekjatékszerek biztonsagi kovetelményeirdl, vizsgalatarol és tantsitasarol
sz0l6 24/1998. (IV.29.) IKIM-NM. egyiittes rendeletek figyelembe vételével az
intézmény csak megfeleld jellel ellatott jatékokat véasarolhat. A jatékot hasznalo
pedagoégus koteles a jatékon feltlintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékszert az

eléirasoknak megfeleléen alkalmazni.

5.10 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben a tanulok, a dolgozok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.
Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink szdmara a
dohanyzés és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztésa tilos!

A nemdohanyzok védelmérdl sz616 torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohényzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény vezetdje.
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5.11 A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formai, rendje
Szervezeti formak:
¢ napkozi otthon — tanuldszoba
¢ szakkorok
¢ iskolai sportszakkor
¢

tanulmanyi, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny

5.11.1 Napkdzi otthon-tanulészoba
Szervezése 1-4. évfolyamon, illetve 5-8. évfolyamon torténik. A sziilok kérésétol

fliggden. A foglalkozasok a tanorak utan kiilon beosztas szerint torténnek.

5.11.2 A sziild igénye alapjan minden feliigyeletre szoruld 1-4. osztalyos tanuld részére
biztositott a napkozi otthonba valod felvétel, az alapitd okiratban engedélyezett

1étszamig.

5.11.3 A kovetkezd tanévre a napkozi otthonba, illetve tanuldszobara vald felvételt a
szild a szorgalmi idészak utols6 napjaig kérheti. Indokolt esetben mod van arra is,
hogy a felvételt tanév elején, illetdleg tanév kdzben igényelje.

5.11.4 Az els6 osztalyosok jelentkezése a beiratkozaskor torténik.

5.11.5 A napkdézis, tanuldoszobai foglalkozdsokon a tanulok feliigyeletét folyamatosan

biztositani kell.

5.11.6 Ha a sziil6 irasban kéri, a tanulot a foglalkozasrdl haza kell engedni.

5.11.7 Szakkorok
A berentei iskola és alacskai tagiskola a hagyoményaiknak megfeleld szakkoroket

hirdetnek meg, a tanuldk ¢és a sziilok Ujak szervezését is kezdeményezhetik.
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A szakkori foglalkozésokra a sziild a szorgalmi iddszak keretén belill, irdsban
kérheti gyermeke felvételét.

Ha a szakkdr a pedagdgus kotelezd 6raszamaban van, akkor a tanév elején indul €s
a tanév végéig tart. Ellenkez6 esetben a tanévkezdéstdl szamitott 3 héten beliil indul
€s majus végéig tart.

A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

5.11.8 A tanitasi 6rak és a tandran kiviili foglalkozasok kozott a tanuldk részére sziinetet

kell tartani.

5.11.9 Ha a tanul6t kérelmére felvették a nem kdotelezd tanorai foglalkozésra, a tanitasi
év végéig koteles azon részt venni, feltéve, hogy erre a beiratkozas eldtt irasban
felhivtak a tanuld és a sziilé figyelmét. A nem kotelezd tandrai foglalkozast az
értékelés és mindsités, a mulasztas, tovabba a magasabb évfolyamra 1épés

tekintetében ugy kell tekinteni, mintha kotelezd tanorai foglalkozas lenne.

5.11.10 A szakkorok vezetoit az igazgatod bizza meg. A megbizast ellatok szakmailag és
pedagogiailag feleldsek a szakkorok mikodéséért. Eves munkaprogramot
dolgoznak ki, melyet az igazgato hagy jova.

Az eldadoi szakkor szerepléseit, kiilso fellépéseit az igazgatd engedélyezi.

5.11.11 A tanulmanyi, kulturélis versenyek, iskolai bajnoksagok részét képezik a tanév
helyi rendjének, illetéleg az éves munkatervnek, amely meghatdrozza a szervezés
feladatait és feleldseit.

A tanuldk iskolan kiviili szervezet, egyesiilet, intézmény munkéjaban rendszeresen

részt vehetnek. A részvételrdl tajékoztatni kell az osztalyfonokat.
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5.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Az iskola kotelez6 és a nem kotelezo tanodrai foglalkozasok keretében biztositja a
tanulok szaméara a mindennapi testedzéshez sziikséges idokeretet a Pedagogiai

Programban leirtak alapjan.

5.13 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és az ellatas rendje

5.13.1 Intézményiink gyermekei tanévenként egy alkalommal szervezett fogorvosi
rendelésen vesznek részt. Lehetdvé kell tenni a fogbetegségek megeldzését célzod

intézkedések gyakorlati végrehajtasat és a csoportos prevenciot.

5.13 2 Az iskolaorvos (hazi gyermekorvos) feladatait a Koznevelési Torvény, az iskola-
egészségligyi ellatasrol sz616 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet szerint végzi.
Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a gyermekek
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét. Munkéjat szakmailag az Allami Népegészségiigyi
és Tisztiorvosi Szolgalat tiszti fOorvosa iranyitja és ellenérzi. Az iskolaorvost
feladatainak ellatdsdban segiti az intézmény igazgatdja.
Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az
intézmény igazgatdjaval.
Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezd feladatokat:
¢ Az iskola diakjainak folyamatos egészségiigyi felligyelete, a gyermekek évente egy
alkalommal torténd szlirévizsgalata.
¢ A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a gyermek gondozéasba vétele a
26/1997. (IX.3.) NM rendelet alapjan.
¢ A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat, a sportversenyeken indulo didkjaink
sportorvosi szlirését, igazolasok kiadasat elvégzi.
¢ Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi

intézkedések végrehajtasat.
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¢ Silirgdsségi eseti ellatast végez.

¢ Gondoskodik a gyermekek egészségligyi allapotarol tanuskodd dokumentumok
vezetésérodl, a védonod kdzremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a gyermekek a
sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra
beutaldt biztosit.

¢ Az osztalyok, csoport sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel,
csoportvezetd ovodapedagogussal, veliik konzultdl a tapasztalatair6l, felhivja

figyelmiiket a gyermekeknél tapasztalt rendellenességekre.

A védond feladatai:

¢ A védond munkdjanak kozvetlen iranyitdja az iskolaorvos (hazi gyermekorvos).

¢ A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatojaval. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri
a gyermekek egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon vald
megjelenésiiket, leleteik meglétét.

¢ Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6zo ellen6rzé méréseket. (Vérnyomas, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).

¢ Végzi a gyermekek korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki ordkat, eldadasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikddve.

Tanévenként, nevelési évenként meghatarozott idépontban orvos és védond all a tanulok

rendelkezésére. Ekkor torténik a tanuldk véddoltasa, sziirése. Az altalanosithato

tapasztalatokrol tanévenként tajékoztatjak az iskolavezetést.
5.13.3 Az intézmény miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi

Szolgélat altal meghatarozott szabdlyokat szigortian be kell tartani (fertStlenités,

takaritds, mosogatas).

39



5.134 Fert6z6 gyermekbetegség esetén az intézményt azonnal értesiteni kell. A
tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a

fertétlenitésre, tisztasagra.

5.13.5 Az intézmény konyhdjaba csak egészségligyi kiskonyvvel rendelkezd személy

1éphet be.

5.13.6 Az intézményben biztositani kell a sziikséges mennyiségli és felszereltségli

mentoladat.

5.13.7 A dolgozdék munkakoriiknek ¢és az eldirasoknak megfelelden kotelezd

szrévizsgalaton vesznek részt.

5.14 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomany apolasaval

kapcsolatos feladatok

5.14.1 A hagyoményépolés tartalmi vonatkozasai.
Az intézmény hagyomdnyainak 4polasa, bdvitése, valamint jo hirnevének
megorzése, Oregbitése az intézményi ko6zOss€g minden tagjanak joga ¢és
kotelessége. A hagyoményok apoldsaval kapcsolatos feladatokat, tovadbba az
iinnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozo idépontokat,
valamint a szervezési feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza

meg.

5.14.2 Az intézmények linnepi rendezvényei:
¢ atanév megnyitasakor
¢ atanév zarasakor

oktober 6.

oktober 23.

marcius 15.

Sziireti felvonulés

Mikulas

® & & oo o
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¢ Karicsony
¢ Anyaék napja
¢ Gyereknap
5.14.3 Az intézményi iinnepélyeken a nevelGtestiilet és a gyermeki kdzosség minden
tagjanak megjelenése kotelez6. Meg lehet hivni a gyermekek sziileit és a

tarsadalmi szervezetek képviseldit.

5.14.4 Az épiiletét az tinnepnapokhoz méltdan ¢és a jellegiiknek megfelelden kell disziteni
¢s fellobogdzni marcius 15., oktdber 23. alkalmabol, valamint a helyi hatosagok

altal elrendelt mas alkalmakkor.
5.145 Az intézményi innepélyeket, megemlékezéseket a neveldtestiletnek a
munkatervben ezzel megbizott tagjai készitik el6 és rendezik. Ezekben a

munkékban valo részvétel minden pedagégusnak kotelessége.

5.14.6 A megtartott iskolai linnepélyeket és megemlékezéseket az osztalyvezetOknek az

osztalynaploba be kell vezetni.

5.14.7 A tanulok kotelez6 linnepi viselete a hagyomanyorzés jegyében:
¢ lanyok: sotétkék szoknya vagy nadrag, fehér bluz,

¢ fiok: sotétkék nadrag, fehér ing

5.14.8 Az intézmény hagyomanyainak rendszerét a Pedagogiai Program tartalmazza
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6. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A MUNKA -
KOZOSSEGEI

6.1 Az intézmény nevelétestiilete

6.1.1 A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 ¢és hatarozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagdégus munkakort betdltdé munkavéllaloja, valamint a neveld és oktato
munkat kdzvetleniil segitd egyeb felsdfoku végzettségli dolgozoja.

6.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos iigyekben a kdznevelési torvényben
¢€s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezo és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

6.1.3 Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés
formajaban megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az
informatikat tanitd pedagdégusok munkajuk tamogatasara egy-egy laptopot kapnak az
iskolaban tOrténd hasznalatra. Az intézményvezetd dontése szerint az informatikat
kiemelkedd szinten hasznositd tovabbi pedagoégusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a
szamitogépeket az iskolaban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben — irasos munkaltatoi
engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjdk. Nem sziikséges
engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszkozok iskolan kiviili, a pedagdgiai
programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban torténd hasznalatakor.

6.2 A neveldotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
6.2.1 A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztato €s munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (¢vente legalabb két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

6.2.2 Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az intézmény lényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢letet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a
neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja szlikségesnek latja. A
neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzékonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet
az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig
jelen 1évo személy (hitelesito) ir ala.
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6.2.3 A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az  osztalykozosségek
problémainak megoldasat osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén
csak az adott osztalykozosségben tanito pedagogusok vesznek részt kotelezé jelleggel.
Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthato az
osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabol.

6.2.4 A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal ¢s egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagiba
kertilnek.

6.2.5 Augusztus végén tanévnyito értekezletre, jiniusban az igazgato altal kijel6lt napon
tanévzaro értekezletre kerlil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor
¢s tanév végén — az iskolavezetés altal kijeldlt idOpontban — osztalyozo értekezletet tart a
neveldtestiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgat6 adhat
felmentést.

6.3 A nevelétestiilet munkakozosségei

6.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében ¢€s ellendrzésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkakozosség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetOtanardnak megbizasara. A munkakdzosség — az igazgato
megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsd értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.
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6.3.2 A szakmai munkakdzosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is
javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakozosség-vezetd
megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra az igazgat6 jogkore. Az intézményben hat
munkak6zosség mikodik: a magyar nyelv és irodalom, torténelem, idegen nyelv,
természettudomanyi, testneveldi és az osztalyfondki munkakdzosség.

6.3.3 A munkakozosség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinaldsa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlés biztositasa a vezetés és
a pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérol, Osszedllitia a munkakdzosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elétt a munkakdzosség
munkdjarol. A munkakozdsség-vezetd

6.4 A munkakozosségek tevékenysége

6.4.1 A nevelGtestiilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a munkako6zosségek feladatai az aldbbiak

e Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 neveld-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Egyiittmikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkak6zdsség-vezetok
rendszeresen konzultdlnak egymadssal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje
a munkakozosség-vezetdket legalabb évi gyakorisaggal beszdmoltatja.

¢ A munkakdzdsség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels6 ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
mikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultacios irdnyok megvalasztasaban alkoté modon részt vesznek, véleményt mondanak
az emelt szintli osztalyok tantervének kialakitasakor.

o Kezdeményezik a helyi palyazatok ¢és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a

megyei €s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak

fejlesztése céljabol.

Felmérik ¢és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok

felhasznalasara.

e Tamogatjak a palyakezdd pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.
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e Az intézménybe ujonnan keriild pedagégusok szamara mentort biztositanak, aki
figyelemmel kiséri az j kolléga munkajat, tapasztalatairdl negyedévente referal az
intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat
tamogatd szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2 A munkakozosség-vezet6 jogai és feladatai

e Osszesllita az intézmény pedagodgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét.

e Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

e Az igazgaté altal kijeldlt iddpontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol
a munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl €s tapasztalatairdl.

e Moddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

o Tajekozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal.

e Az igazgatd megbizdsira szakmai ellen6rz0 munkat, tovabba oralatogatasokat végez,
tapasztalatairdl beszdmol az intézmény vezetésének.

o Képviseli allasfoglaldsaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az
iskolan kiviil.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzdsség tevékenységérdl a
nevelQtestiilet szdmara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa eltt koteles meghallgatni a
munkako6zdsség tagjait; kelld id6t kell biztositani szaméara a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakdzosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tajékozddni a munkakodzosség tagjainak véleményérél, ha a munkakdzosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

6.5 A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

¢ A kiemelt munkavégzeésért jard kereset-kiegészitésben részesiilhet:
eaki altal felkészitett tanulok bejutottak a teriileti, megyei tanulméanyi versenyek
dontdjébe,
e aki altal felkészitett tanulok részvettek a didkolimpiai versenyeken,
e akinek tanitvanyai kiilonb6z6 versenyek dontdjébe bejutnak, helyezést érnek el,
eaki a hatranyos kornyezetbdl érkezett tanulok felzarkoztatasaban ér el jelentds

eredményeket,
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e akinek sikeriil a szocialis, kulturalis hatranyokat ledolgoznia, és biztositja, hogy a
tanulok sikeresen tovabbhaladjanak a magasabb iskolai évfolyamon,

eaki a hatranyos csaladi kornyezetbdl érkezett gyermekeknél eléri, hogy ne
mulasszanak az 6vodabol, iskoldbdl és elérjék az iskolaérettséget, illetdleg
sikeresen folytassak iskolai tanulményaikat,

e aki az iskola els6 évfolyaméan minél tobb tanulonal eléri a beszéd, olvasas, szamolasi
készség kialakulasat; az értd olvasas készségének kialakuldsat; a gondolkodasi
képesség €s készség beinduldsat, megerdsodését,

eaki szaktanari munkdajat kiemelkedd szinvonalon latja el, hosszii éveken at
kimagasloan dolgozik, tanitvanyai valamennyi kozépfoku intézményben
megalljadk a helyiiket, tartjak vagy javitjdk altaldnos iskolai eredményeiket,
oregbitik az iskola tekintélyét,

e aki szerepet vallal a szakmai munka megujitdsdban, a mindségi fejlesztés érdekében
palyazatokat készit,

e aki tevékenyen részt vallal az intézmény kornyezetének alakitasaban, a tantermek-
csoportszobak otthonosabba, hangulatosabba tételében; az évfolyamoknak,
tantargyaknak, aktualitdsoknak megfeleléen (hasznosithatdéan) dekoral,

e aki munkakori kotelességén tal felzarkoztat, korrepetal, fejlesztd tevékenységet
végez,

e az intézmény altal szervezett rendezvényeken rendszeresen kozremiikodik,

ehathatésan igyekszik megvaldsitani az intézmény torekvéseit, segiti az

intézményvezetés munkajat,

e aki elfogadja kollégai massagat, tolerans ¢s humanus, aki a j6 munkahelyi légkor

megszilarditasan faradozik.
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7. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS
FORMAI ES RENDJE

7.1 Az iskolakozosség

Az iskolakozosség az intézmény tanuloinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban
foglalkoztatott munkavallaloknak az sszessége.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk €s a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

munkako6zdsségek,

sziil61 munkako6zosség,

diakonkormanyzat,

osztalykozosségek.

7.2 A sziil6i munkakozosség

Az iskoldban miikddd sziiloi szervezet a Sziiléi Munkak6zosség (a tovabbiakban: SzM).

Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkak6zosség elndke,
tisztségviselodi),

e a sziiléi munkakdzdsség tevékenységének szervezése,

o dontés sajat pénzeszkozeik felhasznalasarol

Az SzM munkijat a DOK-6t segité neveld koordinalja. A SzM vezetéségével torténd
folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabély altal eldirt esetekben
torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

7.3 Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tanacs
megalakitasara és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tanics Iétrehozdsdnak koriilményeit. Tekintve, hogy
megitélésiink szerint iskolankban jol miikddik a sziiléi szervezet és a diakdnkormanyzat
kozotti  egyeztetés, biztositjuk a fenntart6 és a  partnerszervezetek  kozotti
informacidaramléast, az intézmény tantestiilete ¢és a partnerszervezetek nem tartjak
sziikségesnek az intézményi tandcs megalakitasat.
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7.4 A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti ¢s mukodési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el ¢és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat €¢lén, annak szervezeti és mukodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezeto all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja Ossze,
akit ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott,
legfoljebb oOtéves iddtartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatarozott idében — didkkozgylilést tart, melynek Osszehivdsat a
didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgyllés napirendi pontjait a kozgyiilés
megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat az intézmény belsé mitkddésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatohelyettessel valo egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
e ahdazirend elfogadésa elott

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A

jogszabdly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg
olyan iligyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezo kikérni a didkdnkormanyzat véleményét.

7.5 Az osztalykozosségek
Az iskolai kozosségek legalapvetObb szervezete, a tanitisi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly DOK képviseldinek megvalasztasa;

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
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Az osztalyfonok feladatai és hataskore

¢ Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuléit, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

¢ Egyiittmiikddik az osztaly DOK-képviseldivel, segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

¢ Segitdéen egyiittmiikddik az osztdlyban tanitd pedagoégusokkal. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil61 munkakozosségével.

¢ Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly magatartasat.

¢ Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé
terjeszti.

¢ Sziil6i értekezletet tart.

+ Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teendoket: digitalis napld vezetése,
ellendrzése, félévi és ¢év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok
megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hidnyzasok
igazolasa.

¢ Segiti és nyomon koveti osztalya kdtelezd orvosi vizsgalatat.

¢ Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusdgvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjisagvédelmi feleldsével.

+ Tanuloit rendszeresen téjékoztatja az iskola elott allo feladatokrol, azok megoldéasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

+ Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, biintetésére.

¢ Részt vesz a munkakozosségek munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

+ Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban

7.6 A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

7.6.1 Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziilo1 értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild probléméak megoldéasa céljabol az igazgatd, az
osztalyfénok vagy a sziil6i munkakdzosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat dssze.
Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

7.6.2 Tanari fogadoodrak
Az iskola valamennyi pedagdgusa havonta, a honap utols6 hetében kijel6lt napon tart
fogadoorat.

Amennyiben a sziild, gondvisel6 a fogadddran kiviili idOpontokban kivan konzultalni

gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkivilli eseteket leszamitva — telefonon vagy
elektronikus levél utjan torténd idépont-egyeztetés utan kertilhet sor.
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7.6.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a digitalis napld vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel valo kapcsolatfelvétel telefonon
vagy a digitalis naplé révén kiildott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfondk a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplo lizenetkiildd funkcidjaval
vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulményi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok a digitalis napld utjan
tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziiléi értekezletek iddpontjardl és mas fontos
eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény eldtt.

7.6.4 A didkok tajékoztatasa

A pedagodgus a didk tudéasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
koveto kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval.

A tanulok munkdjanak, elémenetelének folyamatos értékelése érdekében havonta minden
tantargybol legalabb a targy heti 6éraszamaval megegyez0 osztalyzatot adunk. A heti egy
oOrés targyak esetén minimum 2 érdemjegy sziikséges.

Témazard dolgozatok megirdsanak idOpontjarol az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a
kijelolt idopont elott tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (Iehetdség szerint csak egy)
témazaro dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irdsbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irdsbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhat6. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irdsbeli szdmonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazéd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokeétdl, szaktandratol vagy a dontés hozdjatdl. A didkkézosséget érintd
dontéseket iskolagyiilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudomasara hozni.

7.6.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

e alapitd okirat,
pedagdgiai program,
mindségiranyitasi program,
szervezeti és mikodési szabalyzat,
héazirend.
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A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgat6i irodaban szabadon megtekinthetok,
illetve (az alapito okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti
dokumentumok tartalmarél — munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adnak
tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a
hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

7.7. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

7.7.1 Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban az igazgat6 képviseli.

7.7.2 Az intézmény vezetdje kapcsolatot tart:

¢

*
L
¢
¢
*
*
*
L
L
L
*
*
*

az SZM vezetdjével, Alacskan a sziil6i tanaccsal

a miikodtetd Berentei onkormanyzattal,

a tankeriilettel,

a Jarasi Hivatallal,

az alacska tagdvodaval,

Berentei Ovoda és AMK-val

az Alacskai Reformatus Egyhazkozséggel,

Szent Borbala Idések Otthonaval

a berentei, alacskai egészségiigyi szolgaltatoval,

a helyi civilszervezetekkel,

a Varosi Gyermekkonyvtar vezetdjével,

a Gyermekek Haza vezetdjével,

a Pedagogiai Szakszolgaltato Kozpont vezetdjével,

a teriileti Gyermekjoléti Szolgalatokkal, a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatot ellatdo mas személyekkel, intézményekkel, hatosagokkal,

az egyhazak képviseldivel a hitoktatas idobeosztasanak egyeztetése érdekében.
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8. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLA-TOS
SZABALYOK

8.1 Tavolmaradas, mulasztas igazolasara vonatkozé rendelkezések

811A tanul6  iskolabol  valé  igazolatlan  tavolmaradasa, = mulasztasa
jogkdvetkezményekkel jar.
tavolmaradasat az idoétartamra vonatkoz6 sziiléi vagy orvosi irassal igazolni. A
tavolmaradast az iskoldba jovet napjan, de legkésébb 5 napon beliil igazolnia kell.
A sziil6 tanévenként 3 tanitdsi naprol valod tavolmaradast igazolhat. Hairom napon
tul orvosi igazolas sziikséges. Ha a tanuld a megjeldlt ideig az igazolast nem adja
le, a mulasztott napokat igazolatlannak kell tekinteni, még abban az esetben is, ha

késdbb igazolja.

8.1.3 A tanuld szamdara eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziilo irdsban kérhet. Az
engedély megadasardl tanévenként 3 napig az osztalyfonok, ezen tul az igazgato,
vagy az igazgatohelyettes dont. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld
tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok

okait.

8.1.4 Ha a tanuldnak egy tanitasi évben az igazolt és az igazolatlan mulasztasa egyiittesen
meghaladja a 250 tanitasi orat, illetve egy adott tantargybol a tanitasi 6rak 30%-at,
¢és emiatt a tanul6 teljesitménye tanitasi év kozben nem volt értékelhetd, a tanitasi
év végén nem osztalyozhatd, kivéve, ha a nevelOtestiilet engedélyezi, hogy
osztalyozovizsgat tegyen. Az osztalyozd vizsga letételét a nevelOtestiilet akkor
tagadhatja meg, ha az igazolatlan mulasztdsok szdma meghaladja az igazolt
mulasztasok szamat, és az intézmény eleget tett a torvényben meghatarozott
értesitési kotelezettségének. Ha a tanuld évvégén nem osztalyozhato, tanulmanyait

évfolyamismétléssel folytathatja.
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8.1.5 Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok a gyermek-és

ifjisagvédelmi feleldssel egyiitt jar el.

8.1.6 T4jékoztatas, a sziild behivasa, értesitése
A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3)

bekezdésének eloirdsai szerint torténik.

8.1.7 Tankdteles tanulo esetében:
¢ cls0 igazolatlan ora utan: napl6 adatai révén a sziil6 értesitése
¢ tizedik igazolatlan 6ra utan: a kormanyhivatal és gyermekjoléti szolgalat értesitése ,a
lakohely szerint illetékes jegyzo értesitése
¢ aharmincadik igazolatlan 6ra utdn: szabalysértési hatdsag értesitése
¢ az Otvenedik igazolatlan o6ra utan: a jegyz6, kormdnyhivatal értesitése
Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan

mulasztaskdvetkezményeire.

8.1.8 A mulasztas igazolt, ha a tanul6
¢ cldzetes engedélyt kapott a tdvolmaradésra,
¢ betegség miatt volt tdvol, s errdl igazolast kapott,
¢ kikéréje volt (verseny),

¢ hatosagi intézkedés miatt volt tavol.

8.1.9 Az igazolatlan mulasztasokat a magatartasi jegy elbiralasakor figyelembe kell

venni.
8.1.10 Késés: amennyiben a tanuld az 6ra megkezdése utan érkezik, késének nyilvanul.

Ha naploban bejelolt késések idejének Osszege eléri a 45 percet, akkor a késés egy

igazolatlan 6ranak mindsiil.
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8.2 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést koveto 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szo16 informaciod
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t személyes
megbeszelés révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint
a fegyelmi eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a
nevelOtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsadg elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiiz6 neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo neveldtestiilettel. 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 elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitads érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

o A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil,
amelyet a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak és sziilgjének.

o A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

e A fegyelmi targyalast kovetden az elséfokll hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.
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8.3 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd
eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megelézéen személyes
talalkozo révén ad informacidt a fegyelmi eljaras varhatd menetérél, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

e a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg
kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hatdridejét

e Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a szll6t nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljards idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatoja tlzi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus tton és irdsban
értesiti az érintett feleket

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

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléseéhez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanulod vagy sziildjének egyetértése
szlikséges

e a feladat ellatdsat a megbizand6 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 alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hénapra felfliggeszti

e az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodéssal
lezaruljon
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az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

az egyeztetO eljaras id0szakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljards sordn jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni
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9. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete fogadja el.
Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalyba Iépés napja: 2013. aprilis 1.

e

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a Hézirend

eldirasai és egyéb szabalyzatokban, tervekben eldirtak szerint kell eljarni. Az

intézmény eredményes ¢és hatékony mukodtetéséhez sziikséges  tovdbbi

rendelkezéseket ennek megfeleléen 6nalld szabalyzatok tartalmazhatjak.

5. Ezen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalyba 1épésével az eldz6 Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatok hatalyukat vesztik.

6. Jovahagyas utdn a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény valamennyi

dolgozoja részére hozzaférhetdvé kell tenni.

Berente, 2013. marcius 27.

igazgatd

ZARADEK

A Berentei Altalanos Iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzatit a nevelStestiilet a
mellékelt jegyzokonyvekben foglalt idépontokban egyhangulag elfogadta.
Berente, 2013. marcius 27.

igazgatd
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