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1. A Szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma, szabalyozasi kore

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Gyomaendrédi Kis Balint Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata meghatarozza az
intézmény szervezeti felépitését, az intézmény jogszerli miikodésének belsd rendjét. Garantalja a
nevel6-oktatd munka zavartalan miikodését, megfogalmazza a kiilsd6 kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer raciondlis és
hatékony megval6sitasat szabalyozza

1.2. Az intézmény azonosit6 adatai

- hivatalos neve: Gyomaendrddi Kis Balint Altalanos Iskola
- idegen nyelvii megnevezése: Gyomaendrdder Kis Balint Grundschule
- tipusa: altalanos iskola
- OM-azonosito: 028297
- székhelye: felso tagozat
- 5500 Gyomaendréd, F6 ut 181. sz.
Tel.: 66/386-006, Tel.: 66/386-016
telephelye: also tagozat

5500 Gyomaendrdéd, Hosok utja 45-47. sz.
- alapito:

Emberi Eréforrasok Minisztériuma
- A fenntarto neve és székhelye:

Gyulai Tankertileti Kézpont

5700 Gyula, Ady E. u. 19.

1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi hattere

- a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

- Az oktatds szabalyozéasara vonatkozo és egyes kapcsolddo térvények modositasarol szold 2017.
évi LXX. torvény

- A kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi XXXIIL. térvény

- Az informécios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény

- A munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény

- A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény

- 2013. évi CCXXXIL. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

- A nemzetiségek jogairol sz6l6 2011. évi CLXXIX. térvény

- Az oktatasi nyilvantartasrol sz6l6 2018. évi LXXXIX. térvény

- a 20/2012. (VL. 08.) EMMI rendelet, a nevelési-oktatidsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

- a229/2012. (VIIL 28.) Korm. Rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol

- a 110/2012. (VI. 4.) Korm. Rendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

- A Kormény 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazaséarol sz616 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet mddositasarol

- a 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelete a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtdmogatas, valamint az
iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

- 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagégus-tovabbképzeésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol €s kedvezményeirdl szolo



- a 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének
iranyelve €s a Sajatos nevelési igényii tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

- a 17/2013. (III. 1.) EMMI rendelet a nemzetiség 6vodai nevelésének iranyelve és a nemzetiség
iskolai oktatasanak irdnyelvek kiadéasarol

- a15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikddésérol

- a 326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992. évi XXXIIL torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

- 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

1.4. A szabalyzat hatalya

E szabalyzat rendelkezéseit alkalmazni kell az intézmény dolgozoira, a nevelési-oktatasi intézménybe
felvett gyermekekre, tanulokra és sziileikre illetve mindazokra a személyekre, akik belépnek az
intézménybe.

A Szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézményvezet eldterjesztése utan a nevelbtestiilet fogadja
el, a sziil61 szervezet és a didkonkorményzat véleményezési joganak gyakorlasa mellett. A modositott
Szervezeti és miikodési szabalyzat a tantestiileti jovahagyas idOpontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan
1ddre szdl, ezzel egyidejlileg a 2018. junius 22. napjan jovahagyott Szervezeti és miikddési szabalyzat
a hatalyat veszti.

1.5. Az SZMSZ kozzététele

A Gyomaendrédi Kis Bélint Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a 2011. évi
nemzeti kdznevelésrdl szoldo CXC. térvény és a Kormany 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelete a
nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasardl, a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet alapjan
mindenki szamara hozzaférhetévé kell tenni, ezért megtekinthetd

- az iskola honlapjan: www.kish-gyomae.edu.hu

- aziskola vezetdi irod4jaban papir alapon.

2. Az intézmény szakmai alapdokumentumaban foglaltak részletezése

2.1. Koznevelési és egyéb alapfeladata
5500 Gyomaendréd, Hosok utja 45-47.

- 4ltalanos iskolai nevelés-oktatés
- nappali rendszerti iskolai oktatas
- also tagozat
- nemzetiségi nevelés-oktatas (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas (német))
- Sajatos nevelési igényll tanulok integralt nevelése-oktatdsa (mozgasszervi
fogyatékos,  beszédfogyatékos,  halmozottan  fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos —
enyhe értelmi fogyatékos, ¢érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos)
- integrécios felkészités
- képesség-kibontakoztato felkészités
- egyéb koznevelési foglalkozas
- napkozi otthonos ellatas
- sportcélu feladat
- iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel



5500 Gyomaendrod, Fo ut 181.

- altalanos iskolai nevelés-oktatas
- nappali rendszert iskolai oktatas
- felsé tagozat
- nemzetiségi nevelés-oktatas (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas (német))
- sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatasa (mozgasszervi
fogyatékos,  beszédfogyatékos,  halmozottan  fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos —
enyhe értelmi fogyatékos, ¢érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos)
- integraciods felkészités
- képesség-kibontakoztato felkészités
- egyéb koznevelési foglalkozas
- napkozi otthonos ellatéas

2.2. Nevelési, oktatasi feladatot ellaté feladatellatiasi helyenként felveheto
maximalis gyermek-, tanuldlétszam:

5500 Gyomaendrdd, Fo6 ut 181. 381 16
5500 Gyomaendrdéd, Hosok utja 45. 269 16

2.3. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valé rendelkezés joga:

pontos cim: 5500 Gyomaendréd, F6 at 181.
Helyrajzi szam: 72/2
hasznos alapteriilet:1 364,35 nm
jogkor: ingyenes hasznalati jog Gyulai Tankeriileti Kozpont
miikodtetd neve: Gyulai Tankeriileti Kézpont
5700 Gyula, Ady Endre utca 19.

Pontos cim: 5500 Gyomaendrdd, HOsok utja 45-47.
Helyrajzi szam: 1591
hasznos alapteriilet:1 525 nm
jogkor: ingyenes hasznalati jog Gyulai Tankeriileti Kézpont
miikddtetd neve: Gyulai Tankertileti Kézpont

5700 Gyula, Ady Endre utca 19.

Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.

2.4. Az intézmény bélyegzoi

Hossza bélyegzo:

Felirata: Lenyomata:
Gyomaendrddi Kis Bélint Altalanos Iskola

Gyomaendrdd, F6 ut 181.

Pf. 15

OM: 028297



Korbélyegzo:

Felirata: Lenyomata:
Gyomaendrddi Kis Balint Altalanos Iskola

5500 Gyomaendrdd, Fo ut 181.

Az intézmény bélyegzdinek hasznalatara jogosultak kore:
Korbélyegzo:

-intézményvezetd

-intézményvezeto-helyettesek,

-iskolatitkar

Hosszu bélyegzo:
-intézményvezeto,
-intézményvezetd-helyettesek,
-iskolatitkar

A kiadmanyozas joga az intézményvezetot illeti meg.
3. Az intézmény szervezeti-, mikodési rendszere, iranyitasa

3.1. Az intézményvezetés

Az intézményvezetést az intézményvezetd, valamint kozvetlen munkatarsai, az intézményvezeto-
helyettesek (vezetdk) alkotjak:

- 1-4. évfolyam intézményvezetd-helyettes,

- 5-8. évfolyam intézményvezetd-helyettes,

Az intézmény igazgatdsaga (vezetdsége) hetente tart vezetdségi értekezletet, az aktudlis feladatokrol,
valamint az elvégzett feladatok értékelésérol.
A vezetdségi értekezleteket az intézményvezetd vezeti.

Az intézmény kibdvitett vezetGségét az intézményvezetd, a helyettesei, a munkak6zosség-vezetok, az
intézményben milkodo érdekképviseleti szervek megbizott vezetdi €s a diakonkormanyzati miikodést
segitd neveldk alkotjak. Az iskola kibdvitett vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd tanacskozasi,
véleményez0 és javaslattételi joggal rendelkezik.

3.2. Az intézményvezet6

A koznevelési intézmény vezetdje felelés az intézmény szakszerll és torvényes miikodéséért, az
ésszerli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabalyok altal meghatarozott munkaltatoi
jogokat, és dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- ¢és munkakdriilményeire
vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét a jogszabalyokban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja. Az intézményvezetd jogkorét, feleldsségét, feladatait a koznevelés adgazati
torvénye és munkaltatoja hatarozza meg.

Az intézményvezeto jogkore:
- a Gyulai Tankeriileti K6zpont altal raruhézott jogkorok gyakorlésa;
- aneveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése;
- szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, az iskolai €let belsd rendjét;



dont azokban a taniigy-igazgatasi ligyekben, amelyeket a jogszabalyok nem utalnak mas
hataskorbe.

a neveldtestiilet vezetése, a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése ¢és ellendrzése;

a meghatéarozott munkaltatdi jogkor gyakorlasa,;

a koznevelési intézmény képviselete €és az egylittmiikodés biztositasa a sziiloi szervezettel,
a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a didkok képviseldjével;

tanuloi fegyelmi ligyekben a fegyelmi jogkort gyakorolja;

intézkedik rendkiviili események bekovetkezésekor;

dont — irasbeli kérelem esetén — a tanulok egyes 6rak latogatasa alol torténd felmentésérol.

Az intézményvezeto feladatai:

a jogszabalyoknak és a szakmai kdvetelményeknek megfelelden, a tankeriileti igazgaté
utasitdsa ¢és iranyitdsa alapjan vezeti €s iranyitja az intézményt, felelés az intézmény
feladatainak ellatasaért, kiilsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat;

feligyeli az iskolai adminisztracids rendszerek mitkodtetését;

gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl, tovabbitasarol;

kidolgozza az iskolai nevel6-oktatd munka elveit, ellenérzési és mindsitési tervét;
biztositja az iskola miikkodését, a zavartalan nevel6-oktatd munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat;

iranymutatast ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez;
gondoskodik sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszerli ¢és folyamatos
tovabbképzésérol;

a sziiléi szervezettel, a fenntartoval és a partnerszervezetekkel torténd kapcsolattartas
egylittmiikodés;

vezeti a nevelOtestiletet;

iranyitja, ellenérzi a nevel6-oktaté munkat;

gondoskodik a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitésérdl, végrehajtasuk
szakszerli megszervezésérol és ellendrzésérol,

a munkavallaloi  érdekképviseleti szervekkel ¢és a didkonkormdanyzattal vald
egylttmiikodes;

iranyitja a tanuldbalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenységeket;

az intézmény orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzésében valo részvétel;

iranyitja az ifjusagvédelmi munkat;

iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagogus és nem pedagdgus beosztisu —
dolgozodinak tevékenységét;

az iskola dolgozdéinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint Kkitiintetésre
javasolja a kiemelkedd munkét végzoket, és sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz;
iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését;

iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat;

megszervezi, feliigyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat;

ellendrzi és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba allando jelleggel a tandri munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a
pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét;

iranyitja a sziillok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziil6i
fogadonapok, SZMK értekezletek stb.) megszervezését,

gondoskodik az egész iskolat érinté targyi feltételek megteremtésérol;

3.2.1. Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabaly altal szamara eldirt feladat- és hataskoreibdl atadja az aldbbiakat:

az intézményvezeto-helyettesek szdmara az orarend készitésével kapcsolatos dontések
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jogat, a tandran kiviili foglalkozasok valasztdsaval kapcsolatos tanuldéi moddositési
kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat;

- az éves iskolai munkatervben erre kijelolt pedagogus szdmara az allami, nemzeti és iskolai
tinnepekrdl valé megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat;

- az iskolatitkdr szaméira a Koznevelés Informécios Rendszerében az elektronikus
adatkdozléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését;

- az intézményvezetO-helyettesek szamara a neveld-oktatd munka operativ iranyitasaval
kapcsolatos és az azonnali dontési reagalast igényld vezetési feladatokat s az azokkal
kapcsolatos dontések jogat, igy kiilonosen:

- apedagdgusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijelolésének,

- azlgyeleti rend megszervezésének,

- a pedagogus munkabol vald tavolmaraddsanak jelzése esetén torténd teendOknek a
meghatarozasat;

- az intézményvezetO-helyetteseknek és a szakmai munkako6zosség-vezetéknek a pedagogiai
munka ellenérzésével kapcsolatban a belsé ellendrzés rendjében meghatarozottak szerinti
feladatokat;

- aszemélyi anyagok kezelése;

- az intézményvezetd-helyettesek szdmara a gyermek- és ifjisdgvédelmi munka irdnyitasat;

- az intézményvezeto-helyettesek szamara a nem pedagoégus munkakorben dolgozo
alkalmazottak munkarendjének ligyeiben val6 eseti dontéseket;

- az intézményvezet6-helyettesek, szakmai munkako6zosségek vezetdi és a munkacsoportok
vezetdi szamdra a szakmai munka végzésérdl szo6ld intézményi beszamold vonatkozo
részének elkészitését;

3.2.2. Munkakori leiras-minta

Az intézményben minden munkavallalonak névre sz6lo, feladataihoz szabott munkakoéri leirdsa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
A munkakori leiras tartalmazza:

- A pedagdgiai munka altalanos céljat

- Az alapvetd feladatokat

- Az alapvetd kotelességeket

- A specidlis feladatokat (pl.: osztalyfonoki, munkakozosségi feladat)

- A pedagodgus teljesitményértékelésbdl adodo feladatokat

3.3. A vezeto-helyettesek

Az intézményvezetd munkajat az intézményvezetd-helyettesek segitik. A vezetd beosztas ellatasaval
megbizott  intézményvezetd-helyettesek az  intézményvezetd irdnyitdsa mellett  végzik
tevékenyseégiiket, egymassal egyiittmiikodd, mellérendeltségi viszonyban allnak.

- 1-4. évfolyam intézményvezetd-helyettes, also tagozat

- 5-8. évfolyam intézményvezetd-helyettes, felso tagozat
A Kjt. és a 138/1992. (X. 8.) Kormanyrendelet vonatkozd jogszabalyi rendelkezései alapjan az
intézményvezetd-helyettesek megbizadsat - a tantestillet véleményének kikérésével - az
intézményvezetd adja.
Az intézményvezetd helyettese csak az intézmény hatarozatlan idére kinevezett pedagogusa lehet.
Az intézményvezetd-helyettesek a munkdjukat a munkakori leirasuk szerint, az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasaval végzik.

Az 1-4, évfolyam intézményvezeté-helyettese az altalanos nevelési-oktatasi és taniligy-igazgatasi
hatas- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Feleldsséggel osztozik
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az iskola nevelési céljainak megvaldsitdsaban. Feleldsséggel osztozik az iskola taniigy-igazgatasi
feladatainak jogszabaly szerinti ellatdsban. Ellendrzései soran személyesen gy6zddik meg a nevelési
feladatok végrehajtasarol. Altalanos intézményvezeté-helyettesi feladatai mellett feliigyeli az also
tagozaton miikodé munkakdzosség, a diakonkormanyzatot segité pedagdgusok munkajat is.

Hataskorébe tartoznak:
- azalso tagozaton miikod6 munkakdzosség
- DOK-segit6 pedagogusok

Jogkore:

- A tanligy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

- A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok mddositasanak iranyitasa.

- Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdégusok mindsitésére, jutalmazésara, kitiintetésére,
sziikség szerint fegyelmi felelsségre vonasara.

- A didkkozgytlések szervezésének segitése.

- Az intézményvezetd hosszabb ideig tartdo tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az
intézményvezetd helyettesitése.

- Jogkorét a vezetd beosztasit munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

- Az intézményvezetd elso helyettese, kozvetlen munkatérsa.

- Az intézményvezetd megbizasa alapjan levelezést folytat, aldirasi joggal is rendelkezik.
Intézkedéseirdl az érintett munkateriilet vezetoit tdjékoztatja, és az igazgatd helyettesitése
esetében jovahagyast kér.

- A napi eseményekben teljes tajékozottsaggal bir. Intézkedéseit teljes feleldsséggel ¢€s
jogkorrel hozza.

- Ellen6rzi az igazgatd utasitasanak végrehajtadsat, és az igazgatd Utmutatdsai szerint
intézkedik az intézmény mindennapi €letében eléforduld tigyekben.

- Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbdzeti, az osztalyozo és javito-potld vizsgak
lebonyolitasaban.

- Iranyitja az 1-4. évfolyamok helyi tanterveinek kidolgozasat.

- Irényitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.

- Gondoskodik a hit- és erkdlcstan oktatds megszervezésérol, kapcsolatot tart az egyhazak

képviseldivel.

- Gondoskodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésérol ¢és a tankonyvek
megrendelésérol.

- Folyamatosan ellatja az osztalyfdnokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

- A pedagdgusok szamara oralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez.

- Gondoskodik a KRETA feliilet zavartalan miikodtetésérol, folyamatos frissitésérol.

- Kozremiikodik a KIR-statisztika elkészitésében.

- Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérdl.

- Iranyitja az orarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat.

- Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkoz6 rendelkezéseket.
- Az iskolai adminisztraciés rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

- Ellendrzi a ,,Hazirend” betartdsat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

- Ellend6rzi a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

- Segiti a neveldmunka, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvalosulasat.
- Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol.

- Gondoskodik a tanulok szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérdl.

- Nyilvantartja a tornaterem ¢és a sportcsarnok hasznalatat.

- Szervezi a gydgytestneveléssel és a kdnnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.
- Irényitja és ellendrzi a didkonkormanyzatot segité pedagogus tevékenyseégét.
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- Irényitja az elsd osztalyosok beiratasdhoz kapcsolodo programok szervezését.

- Koordindlja az intézményfokozatok ¢és a tagozatok kozotti 4atmeneteket segitd
tevékenységet.

- Gondoskodik a sziilok t4jékoztatdsaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziildi
fogaddnapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

- Részt vesz az iskolai értekezletek elOkészitésében és megszervezésében.

- Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

- Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.

- Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgaldsarol, nyilvantartasarél és a kapcsoldodod
adatszolgaltatasrol.

- Felelds az iskolai kartéritési iigyek intézéséért.

- Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.

- Felel6s az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (korézvények, hirdetések,
megbeszélések, tajékoztatok stb.).

- Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az
intézményvezetot folyamatosan tajékoztatja.

Az 5-8. évfolyamok intézményvezeto-helyettesének alapveté feladata a felsé tagozaton folyo
kozismereti oktatas és neveldtevékenység feliigyelete. Felelosséggel osztozik az iskola nevelési
céljainak megvaldsitasaban. Feleldsséggel osztozik az iskola tanligy-igazgatdsi feladatainak

jogszabaly szerinti ellatasban. Ellendrzései soran személyesen gy6zodik meg a nevelési feladatok
végrehajtasarol.

Hataskorébe tartoznak:
- A human munkak6z6sség
- A redl munkakozosség

Jogkore:

- Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdégusok mindsitésére, jutalmazésara, kitiintetésére,
sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.

- A gyakornoki rendszer miikddtetése.

- A specidlis tevékenységeket ellatok munkdajanak iranyitasa.

- Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmiikédve gyakorolja.

Feladatai:

- Irényitja az 5-8. évfolyamok helyi tanterveinek kidolgozasat.

- Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.

- Irényitja a potlo, javitod és osztalyozo, kiilonbozeti vizsgak kovetelményeinek kidolgozasat,
¢€s megszervezi azokat.

- Iranyitja az orszagos, a megyei szintii és a helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi a
versenyeken vald tanuldi részvételt.

- Irényitja a szakteriiletén miikodd korrepetalasok, egyéni foglalkozéasok, szakkorok tartalmi
munkajat.

- Oralatogatasokat, bemutaté érékat, tapasztalatcserét szervez.

- Gondoskodik az oktatds korszeriisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.

- Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd palyazati kiirdsokat.

- Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat €s a tanari munkafegyelem betartasat.

- Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szol6 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.

- Koordinalja, nyomon koveti, ellendrzi a gyermekvédelmi feladatok teljeskorti ellatasat.

- Ellendrzi az adminisztraciot.

- Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

- Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozd tanoran kiviili foglalkozasok megtartasat és a
naplovezetést.
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- Gondoskodik a sziildk tajékoztatdsaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziildi
fogaddnapok stb.) megszervezésérol €s lebonyolitasarol.

- Koordindlja az intézményfokozatok kdzotti &tmenetek segitését.

- Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

- Részt vesz a pedagdgiai dokumentumok karbantartasaban.

- Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sziirdvizsgalatokat.

- Szervezi az iskola gyodgyszerellatasat.

- Kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalattal.

- Ellendrzi a palyavalasztassal kapcsolatos tevékenységeket.

- Irényitja a fels6 tagozaton miikoddé munkakozosségeket.

- Elkészitteti és tartalmilag ellendrzi a teriiletéhez tartozo tantargyak tanmeneteit.

- FelelOs az iskolai tinnepségek, a ballagas megszervezéséért és lebonyolitasaért.

- Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

- Segiti a diakrendezvények megszervezését €s lebonyolitasat.

- Figyelemmel kiséri, koordinalja a tanuldk sportversenyekre valo eljutasat.

- Felelds az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (korozvények, hirdetések,
iskolaradio stb.).

- Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az
igazgatot folyamatosan tdjékoztatni koteles.

3.4. A nevelotestiilet

Az intézmény legfontosabb tanacskozod és dontéshozd szerve a nevelbtestiilet, amely a kdznevelési
torvényben ¢és mdas jogszabalyban meghatarozott ligyekben dontési vagy véleményezési jogot
gyakorol.
Az intézmény nevelOtestiiletének tagjai:

- pedagogusok (tanitok, szaktanarok, napkozis neveldk, fejleszté pedagogusok,

gyogypedagogusok)

- aneveld-oktaté munkat kdzvetleniil segitd, fels6foku iskolai végzettségli alkalmazottak.
A neveldtestiilet az Eves munkatervben meghatérozott idépontokban havonta munkaértekezletet tart,
ezen feliil sziikség szerint iilésezik (rendszeres és rendkiviili értekezleteken).
A nevel6testiileti értekezletet az intézmény vezetdje, vagy megbizottja késziti elo.
A nevelGtestiilet értekezleteit az intézményvezetd vezeti. Minden teriilet felelose elkésziti, és
eléterjeszti a munkateriiletére vonatkozd beszamold anyagat. A munkaértekezletrdl irasbeli
emlékeztetd késziil.
A neveldtestiilet évente két alkalommal beszamold értekezletet, évente két alkalommal osztalyozo
értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

A nevelGtestiilet értekezletein a részvétel a neveldtestiilet minden tagja szamara kotelezo.

A nevel6testiilet — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — akkor hatarozatképes, ha tagjainak
legalabb 6tven szazaléka részt vesz a hatarozathozatalban.

A nevel6testiilet dontéseit neveldtestiileti értekezleten — ha a jogszabaly masképp nem rendelkezik —
nyilt szavazassal, szotobbséggel hozza. Titkos szavazast akkor lehet elrendelni, ha azt jogszabaly
eldirja, vagy allasfoglalast igényld személyi ligyben az érintett kéri. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:

- A Pedagogiai program elfogadasa.

- Az SZMSZ elfogadasa.

- A Hazirend elfogadasa.

- Az iskola Eves munkatervének elfogadasa.

- Az iskola munkdjat atfogo6 elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
- A tovabbképzési program elfogadasa.
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- A neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa.

- A tanuldk magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok osztalyozdvizsgéara bocsatasa.
- A tanuldk fegyelmi iigyei.

- Az intézményi programok szakmai véleményezése.

- Az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény tartalma.

- A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A nevelOtestiilet egyes jogkdreinek (dontési, véleménynyilvanitdsi, javaslattételi) gyakorlasat
atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre, kivételt képez a dontési jogkorok koziil a pedagodgiai
program és a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat elfogaddsa, amely nem ruhazhat6 at.

A nevelOtestiilet dontési jogkorét a tanuld6 magasabb évfolyamra Iépésének és — jogszabalyban
meghatarozott esetben — osztdlyzatdnak megallapitasakor az osztdlyban tanitd tanarok értekezlete
(osztalyozo értekezlet) gyakorolja.

Az osztdlyozd értekezletet az intézményvezetd vezeti, aki az osztalyozd értekezletet kovetd
nevelbtestiileti  értekezleten beszamol az osztilyozd értekezleten hozott dontésekrdl a
nevelGtestiiletnek.

Az osztalyozo értekezlet atruhazott jogkorét nem adhatja tovabb. Az osztilyozo értekezleten hozott
dontéseknél a neveldtestiileti dontésekre vonatkoz6 szabalyokat kell megfelelden alkalmazni.

A neveldtestiilet vizsgahalasztas engedélyezésére vonatkozo jogkorét az intézményvezetd gyakorolja,
aki a félévi és a tanév végi értekezleteken beszdmol az e jogkorében hozott dontésekrol.

3.5. A szakmai munkakozosségek

Az intézményben folyd nevel6-oktatd munka tervezését, szervezését és ellendrzését szakmai,
modszertani kérdésekben az intézmény pedagdgusaibol 1étrehozott szakmai munkakozosségek segitik.
A munkakozosségek havonként tartanak értekezletet az aktualis feladatokrol, valamint az elvégzett
feladatok értékelésérol.

A szakmai munkakozosség dont sajat miikddési rendjérél, munkatervének -elfogadasarol. Az
intézményben harom szakmai munkak6z6sség mikodik:

1-4. évfolyamon:

- also tagozaton tanitok munkakozossége
5-8. évfolyamon tantargycsoportonként:

- redl munkakdzosség

- human munkak6zo6sség
A munkakozosségek vezetdjét, a munkakozosséget alkotd pedagdgusok javaslata alapjan az
intézményvezetd bizza meg legfeljebb 6t nevelési- és oktatasi évre.
A munkak6zosség vezetdje felelds a tervezéshez, szervezéshez és ellendrzéshez nyujtott szakmai,
modszertani tamogatas szakszertiségéeért.

A szakmai munkakozosségek tevékenysége:
A szakmai munkakozosségek feladatait az intézmény pedagodgiai programja és éves munkaterve
iranyozza eld, s az alabbi tevékenységet folytatjak:
- koordinéljak az intézményben folyo neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat, mindségeét;
- fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat, javaslatot
tesznek a szakkori témak megvalasztasara;
- végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és versenyek kiirasat, lebonyolitdsat,
ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését;
- folyamatosan ellendrzik, mérik és értékelik a tanulok ismeretszintjét;
- szervezik a pedagdgusok onképzését,
- az intézmény fejlédése érdekében pedagdgiai kisérleteket végezhetnek;
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- tamogatjak, segitik a palyakezdd pedagégusok munkajat patronald neveld személyére valo
javaslattétellel

- az adott szakmai-pedagogiai teriilet, neveld és oktatd munkajanak segitése, tervezése,
szervezése, értékelése és ellendrzése,

- aziskolai neveld és oktaté munka belso fejlesztése, korszerisitése,

- szakmai nap szervezése, belsé tudasatadas, konferencidkon valo részvétel,

- tantestiileti szakmai tréning szervezése,

- a pedagogusok munkdjanak segitése hospitalasokkal, bemutatdé orak szervezésével, szakmai
modszertani kiadvanyok és a tanitashoz hasznalhato eszkdzok beszerzésével,

- amunkak6zosség éves munkatervének Osszeallitasa,

- a munkakozosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitése,

- részvétel a pedagogus teljesitményértékelésben

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve valamint az adott
munkak6zdsség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott, egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A szakmai munkak6zOsség munkaterve tartalmazza a szakmai munka belsé
ellendrzésének éves tervezését.

3.6. A munkacsoportok miikodése

A sajatos nevelési igényl gyermekek integralt ellatdsa, a HHH gyermekek ellatasara alkalmazott
Integracios Pedagogiai Rendszer, a kompetencia-alapti oktatds alkalmazédsa, az intézményi
tehetséggondoz6 program mikddtetése, €s az Ovoda-iskola kozotti atmenet megkdnnyitése
megkivanja a pedagogusok szaktargyi munkakozosségein kiviili, szervezett egylittmiikodését is.

Az intézményi arculatformalas és miikodés hatékonysaganak fokozasa érdekében munkacsoportok
mitkodnek. A munkacsoportok vezetdit és tagjait az intézményvezetd kéri fel egy tanévre, valamint
hatarozza meg a feladataikat. A munkacsoportok megnevezését, vezetSit az Eves munkaterv
tartalmazza.

3.7. Pedagégusok

Az intézmény pedagdgusai munkajukat a koznevelési torvényben, az intézmény Pedagogiai
programjaban, e szabalyzatban, a Héazirendben, valamint a munkakdri leirasukban foglalt el6irasok
szerint végzik.

3.8. Nem pedagogus alkalmazottak

A nevel6 és oktatd munkéat kozvetleniil segitd alkalmazottak:
- pedagodgiai asszisztens
- iskolatitkar
- rendszergazda.
Technikai dolgozok:
- karbantartok
- takaritok.

3.9. Alkalmazotti kozosség

Az iskola nevelGtestiiletébdl €s az intézménynél kozalkalmazotti jogviszonyban allo, a neveld- és
oktatdémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani abban az esetben, ha jogszabdly valamely kérdés eldontésére a
neveldtestiilet helyett az alkalmazotti kozosséget hatalmazza fel.
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Az alkalmazotti értekezletre — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — a nevelGtestiileti értekezletre
vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni.

3.10. Az intézmény szervezeti felépitése (szervezeti abra)

Az intézményen beliil megtalalhato:

- az ala- és folérendeltség,

- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

Az intézményen beliil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
- vezetok, ill.

- vezetOkhoz tartozo beosztottak

Az intézmény szervezeti felépitése

kibovitett intézményvezetoség |« > mtézmeényvezetd
A4 v
1-4. évf. intézményvezetd- 5-8. évf. intézményvezeto- nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segiték
helyettese helyettese — iskolatitkér, rendszergazda, ped.
* asszisztens
munkakozosség-vezetok |« munkacsoport-vezetok

A

v v

tanitok, tanarok

technikai dolgozok

4. A miikodés rendje, nyitva tartas, intézményben tartézkodas rendje

4.1. Az intézményi kozalkalmazottak munkarendje

Az intézményi alkalmazottak munkarendjét a vonatkoz6 torvényi szabdlyozasoknak megfelelden, az
intézményvezetd hatarozza meg, az intézmény zavartalan miikodése érdekében, melyet a munkakori
leiras, valamint id6szakosan utasitas tartalmaz.

Az alkalmazottak éves szabadsiginak kiadasit az Eves szabadsdgoldsi iitemterv tartalmazza, a
vonatkozd torvényi rendelkezések, a nevelési- €s oktatdsi év rendje, valamint a feladatellatas
figyelembe vételével.

4.1.1. A vezetok munkarendje
Az intézményvezetd a munkaideje felhasznélasat az Nkt. 69. § (5) bekezdése alapjan hatarozza meg.

Az intézményvezeté-helyettesek a napi munkaidejiik egészét az intézményen beliili feladatellatassal
toltik.
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4.1.2. A pedagégusok munkarendje

A pedagogusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének
beosztasat az iskola orarendje €s az egyéb foglalkozasok programja hatdrozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotott munkaidd (32 ora) kozotti ordkban ellatando
feladatokat az igazgato hatarozza meg. Ezen kiviil a munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a
feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a nevelési-oktatasi intézményben és melyek azok a feladatok,
amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.

A kotott munkaidd feletti munkaidé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a
pedagogus maga jogosult meghatarozni.

A tanuldkkal valo kdzvetlen foglalkozasok tartalmat a tantargyfelosztas — és az annak alapjan készitett
— orarend hatdrozza meg. A pedagogusok napi munkarendjét, ezen beliill a felligyeleti és a
helyettesitési rendet az igazgato, illetve az igazgatohelyettesek allapitjak meg - az intézmény tanoérai
rendjének, foglalkozasi rendjének, ill. egyéb ellatando feladatok fliggvényében.

A pedagbdgus koteles 15 perccel a tanitdsi ora, foglalkozés, tigyelet, valamint a tanitds nélkiili
munkanapok programjanak kezdete eldtt, annak helyén megjelenni.

Az els6 tanitasi orat kezdé pedagogus koteles a munkahelyén 30 perccel korabban megjelenni, s 15
perccel a reggeli elsd orakezdést megelézden az osztilyterembe bemenni, az adott id6t feliigyelettel
tolteni.

Az orarend készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az
intézményvezetd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

4.1.3. A nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottak és technikai dolgozék
munkarendje

A nem pedagdgus munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozé jogszabalyok alapjan — az
intézményvezetd allapitja meg.

4.2. Helyettesitési rend

4.2.1. A vezetok helyettesitése

Az intézményvezetdt tartés akadéalyoztatdsa esetén — annak utasitdsara — az 1-4. évfolyam
intézményvezet6-helyettese helyettesiti.

Az intézményvezetO-helyettesek egyikének akadalyoztatasa esetén a masik helyettes latja el a vezeto-
helyettesi feladatokat. Tartdos akadalyoztatas, ill., mindkét szakmai intézményvezetd-helyettesek
egyidejli akadalyoztatasa esetén, a tavollét iddtartamara, az intézményvezetd altal kijelolt
kozalkalmazott latja el a helyettesi feladatokat.

A vezetdk helyettesitését ellatdo kozalkalmazott felel a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos
mikodéséért, feleldssége, intézkedési jogkore — az intézményvezetd eltérd irdsbeli intézkedésének
hidnyadban — az intézmény miikodésével, tanuldok biztonsaganak megovasaval Osszefliggd azonnali
dontést igénylod ligyekre terjed ki.

A vezetdk helyettesitését ellaté kozalkalmazott a vezetdk akadalyoztatdsdnak megsziinése utan
haladéktalanul koteles beszamolni a helyettesités ellatasa soran tett intézkedéseirdl.

4.2.2. Pedagogusok tavolmaradasa, helyettesitése

A pedagdégus a munkabol vald rendkiviili tavolmaradasat (betegség, gyermekapolas, hirtelen
bekovetkezett rendkiviili csaladi esemény), annak okat, varhato iddtartamat lehetdleg el6z6 napon, ill.
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az adott munkanapon 7%-ig kételes az intézményvezetd-helyettesnek, annak akadalyoztatasa esetén az
intézményvezetdnek bejelenteni, hogy intézkedhessen a helyettesitésrol.

A hianyzé pedagdgus a tavolmaradasat megelézd napon, de legkésébb az adott napon reggel 7%%-ig
koteles leadni a helyettesitendd tananyagot, foglalkozasi anyagot 6rékra, foglalkozasokra bontva.
Intézményi ligyben torténd tdvolmaradasra is a rendkiviili tAvolmaradas szabalyai érvényesek, azzal az
eltéréssel, hogy két munkanappal megeldzden kell bejelenteni.

A pedagogus kérésére a gyermeke utan jaro potszabadsag kiadasat az intézményvezetd-helyettesek
biztositjak, melyre az intézményi tigyben valo tavolmaradas szabalyai érvényesek.

A nevelési-tanitasi sziineteket megel6z6 két héten beliil csak rendkiviil indokolt esetben adhat6 ki a
potszabadsag, melynek elbiralasa az intézményvezetd joga.

A pedagdgus-tovabbképzés koltségtéritéses formaban szervezhetd.
A fenntart6 meghatdrozhatja azokat a szakvizsgara torténd felkészitéseket és tovabbképzéseket,
amelyeken vald részvételhez tamogatast nyajt. Minden esetben figyelemmel kell lenni a
tovabbképzési program és a beiskolazasi terv, valamint a pedagdgiai program, 6sszhangjara, valamint
a program ¢&s a beiskolazasi terv végrehajtasanak torvényességére.

Rendkiviili iigyintézés (tanitdsi orak ideje alatt megoldhatd), vagy egyéb indokolt ok miatt a
pedagdgus egy nevelési- és oktatdsi évben legfeljebb 18 déleldtti tanitdsi 6rardl, maradhat tavol,
egyénileg megoldott barati helyettesités révén, melyet elézetesen koteles bejelenteni a szakmai
igazgatohelyettesének. Fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére szorgalmi idében csak rendkiviil
indokolt esetben van lehetdség, arra engedélyt az intézményvezet6 adhat.

Valamennyi tdvolmaradast az intézményvezet6-helyetteseknek elézetesen kell bejelenteni.
Tanitasi ordk (esetenként 1-1) elhagydséara csak rendkiviil indokolt esetben keriilhet sor, melyre az
intézményvezetd vagy az intézményvezeto-helyettesek adhatnak engedélyt.

A helyettesités rendje az adott napot, drat megel6z6 napon keriil kifliggesztésre a neveldi szobaban. A
helyettesitési rendet minden pedagogusnak kotelessége megnézni az intézmény elhagyésa eldtt.

Az aznapi helyettesités esetén a helyettesitd pedagdgus személyes vagy telefonon tortént
megkeresésre helyettesit.

A tanitasi orak helyettesitésére kijelolt pedagogus csak rendkiviil indokolt esetben utasithatja vissza a
feladatellatast, erre az intézményvezetd adhat felmentést.

A helyettesitést ellatdé pedagogus koteles az ligyeleti rendet is figyelemmel kisérni, s ellatni azt.

A helyettesités ideje alatt tortént jelentdsebb eseményekrdl, intézkedésekrdl a helyettesitést ellato

pedagdgus tajékoztatja az adott pedagogust, illetve sziikség szerint a vezetot.
Az eseti helyettesités szabdlyait a 326/2013. (VIII1.30.) Kormanyrendelet hatarozza meg.

4.3. A tanulok munkarendje
A tanulok részletes munkarendjét, jogait és kotelességeit az intézmény Hazirendje szabalyozza.

A hézirendben foglaltak valamennyi, az intézménnyel tanuldi jogviszonyban all6 tanulora kotelezd
érvénytiek.

4.4. A nevelési- és oktatasi év helyi rendje

A nevelési- €s oktatasi év helyi rendjét a nevelGtestiilet hatarozza meg, az oktatasért felelés miniszter
altal kiadott, a tanév ezen beliil a tanitdsi év rendjére vonatkozo rendelete alapjan a tanévnyitd
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értekezleten, amit az Eves munkaterv rogzit. A nevelési- és tanév helyi rendjének meghatarozasanal
a neveldtestiilet dont:

- anevel6-oktaté munka lényeges tartalmi elemeirdl,

- anevelési, tanitasi szlinetek idejérol,

- anevelés, tanitas nélkiili munkanapok idépontjardl és felhasznalasarol,

- az éves didkkozgytilés idopontjarol,

- az eldre tervezhetd értekezletek idépontjarol,

- anemzeti linnepek megemlékezési rendjérdl, idépontjarol,

- aziskolai tinnepségek, rendezvények idépontjarol.

A nevelési- és oktatasi év helyi rendjét, az intézmény hazirendjét, a balesetvédelmi eldirasokat az
osztalyfonokok az elsé tanitdsi napon megismertetik a tanulokkal, az elsO sziil6i értekezleten a
szlilokkel.

A hazirendet, a tlizvédelmi utasitast, a menekiilési utvonalat, valamint a heti-, a napi- és az orarendet
valamennyi osztalyteremben ki kell fliggeszteni.

4.4.1. Az intézmény miikodésének a rendje

Az intézmény iskolaépiiletei szorgalmi iddben hétfotél-péntekig 6% 6ratdl a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legkésébb 19% 6raig tartanak nyitva. Indokolt esetben az intézményvezetd ettdl eltérd
nyitva tartast is elrendelhet. Az intézmény tanitasi sziinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva, az
intézmény vezetdje altal meghatarozott iddpontokban. Szorgalmi id6én kiviil (a nyari sziinetben) eldre
meghatarozott iigyeleti napokon 9% -13% ¢6ra kozott. Az iskolat szombaton és vasarnap -
rendezvények hidnyédban - zarva kell tartani.

Pedagogus feliigyelet az épiiletegységekben 7% — 17% 6ra kozott biztositott.

A tanitasi 6rak 8% — 16% kozott keriilnek megtartasra orarend szerint. A tanitasi orak 45 percesek, az
orakdzi sziinetek 15 percesek.

700

Indokolt esetben az intézményvezetd ettdl eltérd, roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.

A tandran kiviili foglalkozasok a tanulok orarendjéhez igazodva — az utolsé tanorat kovetden
biztositva az ebédeléshez sziikséges idét — keriilhetnek megtartasra, melyeket legkésébb 16%°-ig be
kell fejezni.

A napkozis foglalkozasok a déleldtti tanitasi ordk végeztével — a csoportba jard tanuldk orarendjéhez
igazodva — kezdédnek és délutdn 16% 6raig tartanak, napkozis feliigyelet 17%-ig biztositott.

A tanitasi sziinetekben a munkanapokon — igény esetén — dsszevont napkozis feliigyelet miikodik azok
szamara, akiknek otthoni feliigyelete nem megoldott.

Szorgalmi idében a tanuldi hivatalos ligyek intézése naponta, a titkarsagon torténik. Tanitasi sziinetek
ideje alatt az intézményben irodai ligyelet csak kijelolt napokon, heti egy alkalommal miikodik. Az
tigyeleti tigyfélfogadas rendjét az intézményvezetd allapitja meg. Részletesen a Hazirend tartalmazza.
A nyitva tartas és az tgyeleti iigyfélfogadds rendjét az intézmény a helyben szokdsos modon
nyilvanossagra hozza.

A nyitva tartds és az ligyeleti ligyfélfogadas ideje alatt az intézményvezetd és helyettesei koziil
legalabb egy személy, vagy a helyettesitésiiket e szabalyzatban meghatarozott helyettesitési rend
szerint ellato kozalkalmazott a székhelyintézményben tartozkodik.

4.5. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek, eszkozeinek hasznalati rendje,
a pedagogusok munkajahoz sziikséges informatikai eszkozok atadasanak
szabalyai
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Az intézmény épiileteit, helyiségeit, eszkozeit, berendezéseit és felszereléseit rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznalni.
A tanulok és a gyermekek az iskola létesitményeit, helyiségeit és eszkozeit csak pedagodgus
felligyeletével hasznalhatjak. Ez alol az intézmény vezetdje sem adhat felmentést.
A déleldtti tanitasi ordk befejeztével, ill. a szervezett étkeztetést kdvetden csak szervezett napkozis
foglalkozas vagy tanoran kiviili foglalkozas keretében tartozkodhat a tanul6 az iskola épiiletében vagy
udvaran.
Az iskola tanuloinak, dolgozdinak ¢s mindazoknak, akik belépnek az intézmény teriiletére
kotelessége:

- az intézmény épiileteinek, helyiségeinek, eszkdzeinek, berendezéseinek ¢s felszerelési

targyainak, masok tulajdonanak megdvasa és védelme,

- az iskola rendjének, tisztasdganak megdbrzése,

- atlz- és balesetvédelmi el6irasok betartasa,

- az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodas,

- a Szervezeti és miikodési szabalyzat, a Hazirend ¢és mas belsd szabdlyzatok rajuk

vonatkoz6 eldirasainak betartasa.
Az iskola a pedagdgusok részére a rendelkezésére allo informatikai eszkdzoket — hordozhato
szamitogépek - Aatadas-atvételi elismervény ellenében téritésmentesen biztositja a feladatainak
ellatasahoz.
A pedagogus koteles a haszndlatba adott informatikai eszkdz karbantartasarél gondoskodni,
meghibasodasa esetén a rendszergazda segitségét kérni. A pedagdgus munkaviszonyanak megsziinése
esetén, koteles az informatikai eszk6zzel elszamolni.
Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az intézmény teriiletérél kivinni csak az
intézményvezetd irasbeli engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
A helyiségek, berendezések bérbeadasardl a fenntartdé az intézményvezeto a javaslatanak figyelembe
vételével dont.

4.6. Belépés és benntartozkodas rendje

Az intézmény teriiletén csak az intézmény dolgozoi és a jogviszonnyal rendelkezé gyermekek,
tanulok tartozkodhatnak.

A sziild (gondviseld) csak a gyermekével kapcsolatos tigyintézés céljabol, és id6tartama alatt
tartdzkodhat az intézmény teriiletén.

Kiils6 munkavéllalok csak a megbizas erejéig, a feladatellatds céljabol tartozkodhatnak az
intézményben.

Mais nevelési és oktatdsi intézmények dolgozoi, fOiskolai hallgatok, valamint tarsintézmények
képviseldi csak az intézményvezetd eldzetes irasbeli engedélyével tartozkodhatnak az iskola tertiletén,
ill. 1éphetnek be vagy vehetnek részt a tanitasi orakon, (Oralatogatas, hospitalas, nevelési- és tanitasi
gyakorlat).

Hirdetéssel, ,,toborzassal” senki nem zavarhatja a tanitasi orak rendjét, ennek betarttatasaért a
mindenkor orét, foglalkozast tarté pedagogus a felelds.

Az iskolaban és az iskolan kiviili rendezvényeken illetéktelen személyek nem tartdzkodhatnak.
Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyjak el az iskola, illetve az iskolai rendezvény
helyszinét, az intézmény vezetése nyomban értesiti az eljarni illetékes hatosagot.

4.7. Pedagogiai feliigyelet az iskolaban

Az intézményben szorgalmi idében, tanitasi napokon 7% — 16% 6ra kozott ligyelet mitkodik, melyet a
szil6 irasbeli kérelmére az iskola biztosit.

Az iigyeletes neveld koteles a rabizott épiilet- vagy udvarrészen a Hazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az épiiletek rendjének és tisztasaganak megdrzését, a tliz- és balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni.
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Az ligyeletet ellatdo neveldk teenddiket a tanévre épiiletegységenként meghatdrozott szamban, idében
¢€s beosztas szerint végzik. Az tigyelet vallalasa és ellatasa minden pedagogus kotelessége.
A tanuldok pedagogiai feliigyeletét az intézmény az érkezéstdl az orarendi orak befejezéséig az drakdzi
sziinetek alatt és a tandrakon az alabbiak szerint biztositja:
- a tanulok feliigyelete a folyosokon, auldban, és az udvaron az 6rakdzi sziinetek alatt:
beleértve ebbe az elsd 6rat megeldzo €s az utolso drarendi orat kovetd sziinetet is
- ha a tanulé nem jelenik meg a tandran vagy elkésik, tovabba ha a tanorarél engedély nélkiil
tavozik, a szaktanar megteszi a hazirendben el6irt intézkedéseket.

Ha a tanul6 nem jelenik meg a tanora kezdetekor, hianyzoként kell beirni. Amennyiben 6ra kézben
megérkezik, elkésének mindsiil, ebben az esetben a késés iddtartamat rogziteni kell az elektronikus
naploéban. Az elkésé tanuld nem zéarhat6é ki a tanorardl, illetve tanulé nem kiildhetd ki tanérarol
(foglalkozasrol).

A késések idejét 0ssze kell adni, amikor ez az id6 eléri a 45 percet, igazolt vagy igazolatlan 6ranak
mindsiil.

Az iskolan kiviil szervezett tanérak (foglalkozasok) esetén a pedagogiai feliigyeletet a tanitasi orat
(foglalkozast) vezetd pedagdgus koteles biztositani szervezett kisérettel.

Az orarendi orak befejezése utan a szervezett étkezést (menzat) igénybe vevd tanulok szamara az
intézmény biztosit pedagogiai feliigyeletet, tanévenként beosztas szerint. A menzas tanulok
ebédeltetésére beosztott neveld koteles a tanulokat szervezett rendben az iskolabol az ebédlébe és
onnan visszakisérni, illetve az ebédeltetés rendjére iligyelni. Az ebédeltetési ligyeletet ellatja
mindaddig, amig a ,,hazajar6s” tanul6 elhagyja az iskola épiiletét.

Tanul6 az ebédlébe nem mehet neveldi kiséret és feliigyelet nélkiil. Erre kiilon engedély nem adhato.
Amennyiben iskolai ligy (verseny, szinhdz, egyéb) miatt nem tud a csoportjaval étkezni a tanulo,
abban az esetben a programot szervezo, illetve a programra kiséré pedagdgusnak kell az étkezd tanulod
felligyeletét ellatni.

Tarsintézmény, egyesiilet alkalomszeri programja miatt az iskola nem tud eltérd idejli feliigyeletet
biztositani, abban az esetben a sziilo irasbeli kérelme sziikséges, amelyet elézetesen kell leadni az
intézményvezeté-helyetteseknek.

A napkozis ellatast igényld tanulok pedagogiai feliigyeletét a napkozis neveld koteles ellatni a
csoportjaba tartozd tanuldk orarend szerinti utolsd Orajanak befejezésétdl kezdddden a napkozis
foglalkozas befejeztéig, illetve igény szerint az azt kovetd felligyeleti 1d6 végeéig.

A napkozis ellatast igényld tanulok étkeztetését a napkozis neveld, illetve a beosztott neveld feliigyeli.

Ha a tanul6 nem jelenik meg a napkozis foglalkozason vagy elkésik, tovabba engedély nélkiil tavozik,
a napkozis neveld koteles jelezni az osztalyfonoknek.

A tanoran kiviili foglalkozasokon a foglalkozast vezetd pedagogus koteles ellatni az azon résztvevo
tanulok felligyeletét a gyiilekezés idészakaban, mely a foglalkozast megel6z6 15 perc, a foglalkozés
ideje alatt, illetve a tanuldk iskola teriiletérdl valo tdvozasaig.

Ha a tanulé nem jelenik meg a tanoran kiviili foglalkozason vagy elkésik, tovabba engedély nélkiil
tavozik, a szaktanar koteles jelezni az osztalyfondk felé.

Az iskolai rendezvényeken a tanulok feliigyeletét az osztalyfénokok, tovabba a mindenkori beosztas
szerinti pedagdgusok kotelesek ellatni.

5. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagodgiai munka belsé ellendrzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed. Célja az intézményben folyo neveld-oktato feladatellatas jogszerti, hatékony
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mikddtetése, az esetlegesen el6forduld hibdk mieldbbi feltardsa, az eredményes modszerek
népszersitése, a helyes gyakorlat megteremtése.

A pedagogiai munka belsé ellenérzését az intézmény éves Munkatervében meghatarozottak és az
Eves belsé ellenérzési és onértékelési terv szerint az intézményvezetd, az intézményvezetd-
helyettesek, a szakmai munkakozosségek vezetéi, illetve a munkacsoportok vezetdi, valamint a
koordinatorok végzik.

Az intézményvezetd — az altala sziikségesnek tartott esetekben jogosult az intézmény pedagogusai
kozil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktato munka belsé ellendrzése soran:

a pedagogusok munkafegyelme

a tandrak, tandran kiviili foglalkozasok, napkozis foglalkozasok pontos, tanmenet szerinti
megtartasa

a gyermek — pedagdgus kapcsolattartasa, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa

a nevel6-oktatd munka szinvonala (elézetes felkésziilés, tervezés; ora felépitése,
szervezése, egyénre szabott modszerek alkalmazasa; a tanuldk, a gyermekek, a pedagdgus
munkafegyelme; az ora, csoportfoglalkozas, egyéb foglalkozas eredményessége — kiemelt
figyelemmel a HH, HHH és SNI gyermekekre, tanulokra)

a tandran és tanoéran kiviili nevelémunka, az osztalyfonoki tevékenység, a neveldi munka
eredményessége: a személyiségfejlesztés, kozosségformalas hatékonysaga — kiemelt
figyelemmel a HH, HHH ¢és SNI gyermekekre, tanulokra

a tanuloi- és gyermekfeliigyelet ellatasa, szabadidds programok szervezése

A nevel6-oktaté munkahoz kapcsolddd adminisztracios tevékenység ellatasa.

A pedagodgiai munka belsé ellendrzésének formai

szObeli beszamoltatas

irasbeli beszamoltatas

oralatogatas

értekezlet

foglalkozaslatogatas

specialis mérések, felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az ellendrzés tapasztalatair6l havi rendszerességgel beszamolnak az intézményvezetdnek.
A belso ellenérzés soran feltart hidnyossdgok megsziintetésére az intézményvezetd haladéktalanul
megteszi a sziikséges intézkedéseket.
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A PEDAGOGIAI MUNKA ELLENORZESENEK TERULETEIL GYAKORISAGA

AZ ELLENORZES || ELLENORZES IDOPONTJA — ELLENORZEST VEGZO VEZETO ILL. VEZETOHELYETTES
TERULETEIL Cvin | ixe [ x| xi. [ xi. [ [ o [ m [ v [ v [ vi. |[ vi.
Tantermek mKk. Int. Vez. — — — — — — — —
Vezetok H., Int.
Vez.
Munkatervek, mk.vezet || Int. Vez.
tanmenetek 6k H.
Int. Vez.
Naplok mKk. Int. Vez. — — Int. Vez. — — - — Int. Vez.
Vezeték H.
Anyakonyvek, Int. Vez. Int. Vez. Int. Vez.
bizonyitvanyok H. H.
Fiizetek, dolgozatfiizetek mKk. Int. Vez. mk. Int. Vez.
vezetése, javitasa Vezetok H. Vezetdk H.
Taneszkozok, mk. vez.,
tankonyvek kivalasztasa Int. Vez.
H., Int.
Vez.
Oralatogatasok, folyamatos || [Int. Vez. — — — — — — —
Tanoran kiviili H.,
foglalkozasok latogatasa Int. Vez.,
MKk.
Vezetok
Napkézis foglalkozasok folyamatos || Int. Vez. — — — — — — —
H.,
Int. Vez.
MKk.
Vezetok
Szakkorok, tandran kiviili folyamatos Int. Vez.
fogl., fejlesztés H.,. — — — — — —
Int. Vez.,
MK.

Vezetok.




Palyakezd6 mentorok,
pedagdgusok, mk. Int.vez. Int. Vez.
uj kollégak Vezetok H.
| Gyermekvédelem [| Int.Vez. || [ Int. Vez. ||
Sziiléi értekezlet, fogadod Int. Vez.
ora H.
Munkak6zosségi tervek-
ben szerepld feladatok
megvaldsuldsa
Mérések szervezése
beiskolazas, (nyilt nap
beiratkozas) Int. Vez.
Tovabbtanulasok Int. Vez
elokészitése Int. Vez.
H.
Palyazatokon vald folyamatos || Int. Vez., — —
részvétel Int. Vez.
H.
Rendezvények, tinnepek Int. Vez. Int. Vez. Int. Vez. Int.
Vez.H.
Versenyek folyamatos || Int. Vez. —
H., mk.
Vezetok
| Taborok [ Int. Vez. || | | | [ Int. Vez. |
Gyermek- és folyamatos || Int. Vez. —
tanuloi szokasrend Int. Vez.
H.,
mk.
Vezetok
folyamatos Int. Vez., -
Ugyeleti rend Int. Vez.
H., mk.
Vezetok
Atruhézott ellenérzési folyamatos || Int. Vez. —
jogkorok
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6. A kapcsolattartas rendje

6.1. A bels6 kapcsolattartas altalanos rendje és formai

A neveldtestiilet kiillonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa az intézményvezetd segitségével e
kozosségek képviseldi utjan valosul meg.

A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek, szakmai megbeszélések, intézményi gytilések,
nyilt napok, fogaddorak.

Ezen forumok iddpontjat az iskolai munkaterv és a munkakdzosségek munkatervei hatarozzak meg.

Az iskolavezetdség az aktualis feladatokrol e-mail-ben, a tanariban elhelyezett hirdet6tablan, a
tanari kozlemények asztalan, valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil is értesiti a neveldoket.

Mindkét feladatellatasi hely tanari szobajaban nyomtatott és digitalis formaban egyarant elérhetdk a
kovetkezé dokumentumok:

- Eves munkaterv,

- munkako6zosségek munkatervei

- egyéb fontos informéciokat tartalmazé adathordozok.

Az iskolavezetdség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:
- az iskolavezetdségi iilések utan tdjékoztatjdk az irdnyitdsuk ala tartozo pedagdégus és nem
pedagdgus dolgozokat az iilés dket érintd dontéseirdl, hatarozatairol,
- az iranyitasuk ald tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az
intézményvezetd €s az iskolavezetdség tobbi tagja felé;
- atantargyfelosztas és orarend kialakitasardl szolo véleményeket, és ajanlasokat kdzvetitik.

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
melyet jol lathaté mdodon kell kihelyezni a tanari szobaban (a kapcsolattartas helyszineit valamennyi
esetben az intézmény biztositja.)

A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6zd dontési forumokra, nevelOtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési ¢és
véleményezési jogot gyakorld kozdsségek altal delegalt képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzokonyvben kell rogziteni.

Az egyes feladatellatasi helyeken folyd nevelbtestiileti munka szervezetileg elkiiloniil. . A napi
szakmai konzultaciok — fizikai természetli okokbol — kiilon folynak az egyes iskolaépiiletekben. A
heti kibovitett vezetdségi értekezleteket és a havi munkaértekezleteket a Hsok uti épiiletben
tartjuk.

6.2. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a
vezetOk kozotti feladatmegosztas

A nevelGtestiiletet az intézményvezetd vezeti, az intézményvezetd-helyettesek kozremiikodésével
eldkésziti a neveldtestiilet jogkdrébe tartozd dontéseket, megszervezi €s ellendrzi végrehajtasukat.

A pedagdgusok, a nevel6-oktatd munkat segitd alkalmazottak és a technikai dolgozok munkéjat az
intézményvezetd az intézményvezet6-helyettesekkel megosztva iranyitja és ellendrzi, a jelen
szabalyzatban leirtak alapjan.



6.3. A képviselet szabalyai

Az iskola képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérdl a fenntartd — indokolt esetben — meghatarozott tigyek tekintetében sajat
dontése alapjan rendelkezhet.

Az intézményvezetd a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény korbélyegzojével ellatott
irasos nyilatkozataban — az altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével,
modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhdzasarol szolo nyilatkozat hidnydban — amennyiben az iigy azonnali
intézkedést igényel — nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a Szervezeti és mikddési
szabalyzat helyettesitésrol szo0lo rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
- jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
- tanuldi jogviszonnyal
- munkaltatoi jogkorrel Osszefiiggésben;
- az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan
- hivatalos tigyekben
- allami szervek, hatdsagok ¢és birosag elott,
- az intézményfenntarto €s az intézmény miikodtetdje elott;
- intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran
- anevelési-oktatasi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel, a
szakmai munkakdozosségekkel, a sziil6i szervezettel, a didkonkormanyzattal
- mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkorményzatokkal, az intézmény fenntartasaban és miikodtetésében érdekelt gazdasagi €s
civil szervezetekkel,
- az intézmény belsd és kiilsd partnereivel,
- az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal.
- munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel;
- sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére,
kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol nyilvanossagra;
- az intézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol
torténd informaciogylijtés engedélyezéseérdl szolo nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jar6 jogligyletekben vald jognyilatkozat-tételrél, annak
szabalyairdl fenntart6i dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly Ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatoja és valamelyik magasabb
vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egylittes alairasat kell érteni.

6.4. Az iskolai intézményegységek kozotti kapcsolattartas rendje, formai

Az intézményvezetd és az intézményegységek kozott az intézményvezetd-helyettesek és a
munkakozosség-vezetdk a kapcsolattartok.

A kapcsolattartas formai:
- személyes megbeszélés, tajékoztatas,
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- telefonos egyeztetés,

- irasos tajékoztatas (elektronikus levelek),

- értekezlet (heti vezetdségi értekezlet és kibdvitett vezetdi értekezlet, havonkénti

munkaértekezlet),

- a munkatervben rogzitettek szerinti programok

- intézményegységben tett latogatas, ellendrzés.
Az intézményvezetd-helyettesek és a munkakdzosség-vezetdk kotelesek minden intézményvezetdi
jogkorrel kapcsolatos fontos eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az intézményvezeto felé.

6.5. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetdségének és
irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje
irhat ala.

Az igazgat6 akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az igazgat6 altal — alairasaval és
az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban — megjelolt magasabb vezetd beosztasu
alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

- azintézmény adatai (név, cim, iranyitdszam, telefonszam, e-mail cim)
- azirat iktatészama

- azlgyintézd neve

- azlgyintézés helye és ideje

rrrrr

A kiadmany jobb felso részében a kovetkezdket kell feltiintetni:
- azirat targya
- amellékletek szdma

A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadmanyozo
eredeti alairdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt a kiadmanyozo nevét,
alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo6 nevét ,,s.k."
toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadmény hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz0 a zaradékot aldirdsaval és az intézmény bélyegzd
lenyomataval latja el.

6.6. Az intézmény vezetdi és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje
6.6.1. A sziil6i szervezetek

A koznevelési torvény alapjan a szililok meghatdrozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitésére sziil6i szervezetet hozhatnak 1étre.

A sziil6i szervezet vezetdit képviseleti uton valasztjak. Mivel a tanuldk sziileinek tobb mint 50 % -a

valasztotta Oket, ezért a sziild1 szervezet vezetOsége jogosult eljarni valamennyi sziild
képviseletében, illetve az intézmény egészét érintd tigyekben.
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6.6.2. A sziiloi szervezet jogai

A sziildi szervezet véleményezési, javaslattételi és egyetértési jogait gyakorolja:
A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 119. §-a szabalyozasaban meghatarozott jogkorok alapjan.

Az intézményi sziil6i szervezetet az osztalyok sziiléi kozOsségei alkotjak. A sziiléi szervezet
dontéshozo testiilete az Intézményi Sziildi Szervezet, amelybe az osztalyok sziiléi kdzosségei
osztalyonként 2-2 {6 sziilot delegalnak.

Az Intézményi Sziil6i Szervezet delegalt tagjainak megbizasa visszavondsig érvényes. AZ
Intézményi Sziil6i Szervezet dont mikodési rendjérdl, munkaprogramjardl, elndkének ¢&s
tisztségviseldinek megvalasztasarol.

Intézményi Sziil6i Szervezet feladata, hogy:
- ¢éljen a jogszabaly és az iskola mas belsé szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak
gyakorlasaval,
- kisérje figyelemmel a tanul6i jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét,
- segitse az intézmény hatékony miikodését,
- tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét.

Intézményi Sziil6i Szervezet

- véleményt nyilvanithat:
- a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

- javaslatot tehet:
- az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

- véleményezési jogot gyakorol:
-a jogszabalyban maghatirozott kérdésekben a Szervezeti ¢s miikddési szabalyzat

elfogadasakor,

- a Hazirend elfogadasakor,
- az Eves munkaterv elfogadasakor.

A sziil6i szervezet a tanulok nagyobb csoportjat (az egy évfolyamra jaro tanulok) érintd barmely
kérdésben véleményt nyilvanithat, tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétol, az e
korbe tartozod iligyek targyaldsakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiilet
értekezletein.

Az intézményvezetd sziiloi szervezet értekezletein rendszeresen (évente legalabb két alkalommal)
tajékoztatja az intézményi sziildi szervezetet a pedagdgiai munka aktudlis kérdéseirdl, a sziil6i
értekezletek kozotti idoben sziikség szerint tajékoztatja a sziild1i munkakozosség elnokét az intézményi
sziil61 munkak6zosség dontését igényld kérdésekrol.

Az intézményi sziil6i munkakozosségi értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon az érdekeltek tobb,
mint 50%-a jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.

Az intézményiink az Integracioés Pedagdgiai Rendszer programjaban résztvevd halmozottan hatranyos
helyzetii tanulok sziileinek tanévenként 3 alkalommal értékeld megbeszélést szervez.

6.7. A diakonkormanyzat és az intézmény vezetdi kozotti kapcsolattartas rendje, a
diakonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

Az intézmény didkonkorményzatanak legfébb szerve a didktanacs, melynek tagjait 3. évfolyamtol
osztalyonként 2-2 f6 diakképviseld alkotja, illetve a didktandcs vezetdsége, a didkbizottsag.
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A didkképviseldket az osztalyok a tanév elsd osztalyfonoki orajan valasztjak meg.

A didktanacs elnokot és tisztségviseloket valaszt, dont sajat miikodésérdl, a mikodéséhez biztositott
anyagi eszk0zok felhasznalasarol, hataskorei gyakorlasardl, egy tanitds nélkiili munkanap
programjarol.

A diaktanacsot a didkbizottsag elndke képviseli.

A diakonkormanyzatot segité pedagogusok részt vesznek a diaktanacs iilésein, koordinaljak, segitik a
didkonkormanyzat munkajat.

A didktanacs iilésein és az évi rendes diakkozgytilésen az intézményvezetd rendszeresen tajékoztatja a
didkokat az 6ket érintd kérdésekrol.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola mikodését.

A didkonkormanyzat vezetdit a Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor,
valamint a Hazirend elfogadasakor és modositasakor véleményezési jog illeti meg.

6.8. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Intézményiink a feladatok teljeskorii elvégzése; a gyermekek egészségiigyi-, gyermekvédelmi- és
szocialis ellatasa beiskolazas, valamint tovabbtanulas és palyavalasztas érdekében és egyéb ligyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel.

Az intézményvezetd €s helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban
allo intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatdsa érdekében az Oktatasi Hivatal
irdnyitasdval végrehajtandé pedagdgiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetOsége ¢és
pedagogusai egyiittmiikodnek az ellendrzést végzo tanfeliigyelokkel.

A kapcsolattartds modja:

- hivatalos ligyintézés levelezéssel,

- elektronikus levelezéssel,

- személyes megbeszélés,

- megbeszélés telefonon (telefonon torténd tajékoztatas nem adhatd tanuldi adatkozlés,
levélbeni megkeresésre torténd valasz céljabol),

- vezetdi interju (partneri elégedettség- és igényfelmérés céljabol),

- pedagogus interju,

- értekezlet,

- szakmai el0adas,

- latogatas,

- rendezvény.

Rendszeres kapcsolattartas miikodik az alabbi korben:

- fenntartoval,

- telepiilési onkormanyzattal,

- szakmai szervezetekkel, intézményekkel,

- pedagogiai, gyermekjoléti, csaladsegité szakszolgalattal,

- iskolai egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgalattal (gyermekorvos,
védono),

- szakértdi rehabilitacios bizottsaggal,

- helyi 6vodékkal,

- helyi és vidéki altalanos iskolakkal, tovabba tarsiskolai kapcsolat Csikszentdomokos
altalanos iskolajaval,

- helyi és tovabbtanulas szempontjabdl érintett vidéki kdzépfoku oktatasi intézményekkel,
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- helyi miivészeti iskolaval,

- helyi egyhdzkozségekkel,

- egyéb helyi intézményekkel (Hatar Gy6z6 Varosi Konyvtar, Kallai Ferenc Miivelddési
Kozpont, Szent Antal Néphaz és Miivelédési Haz, Varga Lajos Varosi Sportcsarnok,
Gyomaendrddi Liget Gyogyfiirdd és Kemping, Renddrség, Térségi Szocidlis Gondozasi
Kozpont sth.)

- 0Orszagos, regionalis és a jarasi Szakmai szervezetekkel.

A pedagdgiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az intézményvezetd-helyettesek felelnek. Munkajuk soran segitik, hogy a sziilok
sziikség esetén felvegyek a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas
szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez.
Megszervezik a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagdgus tovabbképzés, a
pedagogiai értékelés, a tanligy-igazgatasi szolgaltatdsok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a
tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozé versenyeken valo részvételt.

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az intézményvezet6-helyettesek tartjak. Feladatuk,
hogy megeldzzék a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzenek.
Feladatuk az osztalyfénokok jelzéseit kovetden a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke
utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valo kapcsolat felvétele. Részt vesznek a gyermekjoléti szolgalat
altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezik a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok (sziileik) és a
gyermekjoléti szolgalatok kozott.

A felsoroltakon kiviil tovabbi intézményi kapcsolatok felvételéhez és fenntartasahoz nevelOtestiileti
dontés sziikséges, amely meghatarozza a kapcsolat formajat és modjat. Az intézmény tdmogatasara
1étrejott alapitvany, ill. egyesiilet esetén a kapcsolattartas formajat és modjat ezen alapitvany, ill.
egyesiilet alapito okirata hatarozza meg.

A kapcsolattartdas az intézményvezetd feladata. A kapcsolattartdsban megéllapodds szerint
kozremtkodnek az intézményvezeté-helyettesek, tovabba az ligyek meghatarozott korében az
iskolatitkar, a gyermek- és ifjisagvédelmi felelGs, illetve az intézményvezeté altal megbizott
alkalmazottak.

Az intézmény ¢letével, feladatellatasaval kapcsolatos barmely iligyben, az intézményben tortént
eseményekrdl, programokrdl csak az intézményvezetd utasitasara, ill. el6zetes beleegyezésével adhatd
felvilagositas, tajékoztatas ujsagoknak, egyeb hirk6zl6 szerveknek.

Az intézményben part vagy parthoz k6tddd szervezet nem miikddhet.

Valamennyi kapcsolattartasi szintéren és formaban kiemelt szereppel bir a BTMN, SNI, HH és HHH
gyermekek, tanulok integralt ellatdsanak érdekében hozott kezdeményezés.

/. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az intézményben az {innepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodd jelleggel, a
hagyomanyokat apolva, illetve 1) hagyoméanyokat teremtve keriil meghatarozasra.

Az tinnepélyek, megemlékezések idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és feleldsoket
a neveldtestiilet az Eves munkatervében hatirozza meg.

Az intézményi szintll linnepségek, rendezvények, programok az intézmény egészére kiterjedden
szervezettek, melyen a gyermekek az életkori sajatossaguknak megfelelden vesznek részt.

Iskolai megemlékezések, iinnepségek, hagyomanyos rendezvények:

Iskolai megemlékezések:
- Aradi vértanuk emléknapja (oktober 6.),
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Oktober 23. — nemzeti linnep,

Februar 25. — megemlékezés a kommunizmus aldozatairdl,
Marcius 15. — nemzeti tinnep,

Aprilis 16. — a Holokauszt aldozatainak emléknapja,
Junius 4. — a nemzeti 0sszetartozas napja.

Iskolai iinnepségek:

tanévnyito linnepség,
ballagési linnepség,
tanévzard linnepseg.

Hagyomanyos rendezvények:

- Balint-Valentin napi kavalkad — projektnap,
- Kis Balint Napok.

Egyhazi, csaladi iinnepek:
Karacsony,

Husvét,

Anyak napja,
Piinkdsd.

Az iskolai megemlékezéseken, linnepségeken, rendezvényeken az iskola tanuldinak és a neveldtestiilet
tagjainak megjelenése kotelezo.

Az intézményi szintii iinnepségeken {innepi Oltdzetben kell megjelenni a tanuloknak ¢és a
pedagogusoknak egyarant. Az {innepi Oltozet sotét alj (fekete vagy sotétkék nadrag, ill. szoknya),
fehér felso (ing, ill. bluz) és egyen-nyakkendd.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok:

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak és tanuldjanak feladata, melynek célja az
intézmény hirnevének megdrzése, ill. ndvelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
iinnepségek: Kis Balint Napok rendezvénysorozat,
rendezvények, programok:

Balint-Valentin Napi Kavalkad - projektnap,

idegen-nyelvi hét,

papirgyujtes,

Kis Bélint préba,

,20ld” jeles napok

Vidor-délutan

kézmiives-délutanok — Karacsony, Husvét

,lciri-piciri versenyek”

»dulivaro”-foglalkozasok

jeles napokhoz ko6t6dé programok, Marton napi hagyomanyok
Sportnapok: Eurdpai Diaksport Napja, Rénszarvas Kupa, Kihivés napja

tanulmanyi-, kulturalis- és sportversenyek, vetélkedok:

,»Merj a legjobb lenni” tehetséggondozé tanulmanyi versenyek

Darvas Tibor emlékére hirdetett versenyek (versillusztracié, versmondd, fotd),
Beranek Ottoné ,,Szépird verseny”

Kis Balint-dij,

Az Ev Diakja; Az Ev Pedagogusa; Az Ev Sziildje; Az Ev Nagysziiléje Dij”,
LEG-dij (legjobb kozosség),
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az intézményi arculatformalas eszkozei:
- intézményi ujsag: SULI - TUKOR,
- iskolaradi6: SULI - radio,
- iskolazaszlo,
- intézményi embléma,
- intézményi polo,
- egyéb eszkozok, kiadvanyok,
- intézményi honlap

Az intézményi hagyomanyapolassal kapcsolatos események, rendezvények megnevezését, iddpontjat,
a szervezési feladatokat és a felelésoket az Eves munkaterv tartalmazza.

Az iskolazaszlo leirasa:

Az iskolazaszlo fehér alapl, szélén arany rojttal, benne kék betiikkel az iskola neve, kozepén
korvonallal hataroltan a nyitott konyv, a varos cimere, valamint toboz €s virag motivumok.

Az intézmény emblémajanak leirasa:

Két iskolaépiilet (volt 1. és 2. Sz. Alt. Isk. kozponti épiiletei) egyberajzolt képe kozos tetd alatt,
el6térben a varos cimerével.

Az intézményi polo leirasa:

Fehér, rovid ujji polon, hatoldalon az intézmény és varosunk megnevezése, eldl baloldalon az
intézmény emblémaja.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok &poldsan tal wjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gijonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, meg6érzésérdl is.

8. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti koznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes sziirdvizsgalat lebonyolitasa. Az iskolaorvosi feliigyeletet €s
ellatast (kotelez6 orvosi vizsgalatok, szlrdvizsgalatok, véddoltasok), a megel6z6 orvosi
intézkedéseket, az iskolaorvos és a védond végzi. Az iskola egészségiigyi ellatasban kozremiikodik a
fogorvos €s a fogaszati asszisztens is.

Az iskola-egészségiigyi ellatas éves rendjét az intézményvezetd az iskolaorvossal, a védéndvel és a
fogaszatot ellatd fogorvossal egyezteti.

Az egyiittmiikodés el6készitése és lebonyolitasa az intézményvezetd-helyettesek feladata, mely az
iskolatitkar kozremiikodéseével torténik.

A kotelezd orvosi vizsgélatokat, sziirdvizsgalatok, véddoltasok idOpontjat lehetdség szerint ugy kell
osztalyonként megszervezni, hogy a tanitasi orakat a lehet6 legkisebb mértékben zavarja, illetve ha a
rendelési 1d6 lehetdvé teszi, a vizsgalatok délutan torténjenek.

A tanulok lehetdség szerint a pedagogiai asszisztens kiséretével és feliigyeletével vesznek részt az
iskola-egészségiigyi ellatasban, amennyiben ez nem megoldhat6, abban az esetben az 0sztalyfonok
koteles a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni.

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek, tanulok ellatasa

A sziil6, vagy gondviseld intézményvezetéhoz irt kérelme alapjén, az intézmény gondoskodik az 1-es
tipusu cukorbetegséggel €16 gyermek, napkdzbeni ellatasarol.
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Ez a cukorbetegséggel kapcsolatos alapvetd tevékenységeket foglalja magdban: sziikség esetén
vércukorszint mérése, valamint orvosi eldirds alapjan, a sziilovel egyeztetve, a meghatarozott
1d6kozonként a sziikséges inzulin beadasa.

A kérelemmel egyidejileg a szild az intézmény rendelkezésére bocsajtja a gyermek
cukorbetegségével kapcsolatos valamennyi orvosi dokumentaciot, és az ellatas eszkozeit.

Az intézményvezetd az 1-es tipusu cukorbeteg gyermek, tanuld ellatasara megfeleld végzettséggel
vagy specialis képzettséggel rendelkezd pedagdgust biz meg.

A gyermek vagy tanuld intézményben tartozkoddsanak idétartamatol fiiggéen az érintett gyermek
ellatasaba tobb személy is bevonhato.

Rosszullét esetén a gyermek ellatasért felelés személy haladéktalanul ment6t hiv, €s értesiti errdl a
sziilot.

9. Intézményi védo, ovo eloirasok. A tanuldok egészségét veszélyezteto
helyzetek kezelésének eljarasrendje, tiiz- és balesetvédelmi intézkedések

Az intézményben, a nyitvatartasi idében — a sziild eldzetes irdsbeli kérelmére 7 6ratol is — 7.30-17:00-
ig tanari feliigyelettel biztositjuk a tanulok védelmét. Kiilonds figyelmet forditunk a balesetek
megeldzésére. Az intézményben a balesetbiztonsdg szem eldtt tartdsdval valasztjuk ki a berendezési
targyakat, sporteszkozoket, jatékokat. Hasznalatuk és elhelyezésiik soran kiemelt szempont a
megfeleld, megeldzd magatartasi formak kialakitdsa. Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd
feladatai koz¢é tartozik, hogy a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye. Az intézmény minden dolgozdja a tanév, nevelési év
elején tliz- és balesetvédelmi oktatdsban részesiil, melyet az intézmény tiiz- és balesetvédelmi feleldse
tart. Err6l jegyzokonyv késziil. Minden dolgozdénak ismernie kell és be kell tartania a tliz- ¢és
balesetvédelmi eldirdsokat. Az intézményben €s annak 6t méteres korzetében dohdnyozni TILOS.

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tiiz- és balesetvédelmi tajékoztatot tart,
amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a
veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd sordn szolni kell az iskola kozvetlen kornyékének
kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni
kell, a tajékoztatas megtorténtét a diakok a tajékoztatd fiizetikkben a tliz-, baleset- és munkavédelmi
oktatasban torténd részestilésiikrdl szo0l6 bejegyzés aldirasaval igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak esetén,
amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika,
kémia, biologia, informatika, testnevelés, technika. Az oktatds megtorténtét az osztalynaploban
dokumentalni kell. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan esetben,
amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulds, munkavégzés). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni
¢s adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagogus, aki nem
jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A tanulo- és gyermekbalesetek jelentésének
modjat a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz0l6 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 169. §-a hatarozza meg. A baleseteket a kdznevelés
informécios rendszerében (KIR) elérhetd elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani
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10. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
gyermekeinek, tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili esemény észlelésekor, tudomadsra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezetot vagy helyetteseit.
Az intézményvezetd vagy helyettesei a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen haladéktalanul
értesitik:

- az ¢érintett hatdsagokat,

- a fenntartot,

- asziloket;
¢s megtesznek minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok és alkalmazottak
védelmét és biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit:

- atlz,

- azarviz,

- a foldrenggs,

- bombariado,

- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld-oktatd6 munkdt mas modon akadalyozo

koriilmény.

Amennyiben a rendkiviili esemény miatt ki kell iiriteni az épiiletet, az intézmény Tilizvédelmi
szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni.
Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili esemény bekovetkeztekor az intézményvezetd a
pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

Teendok rendkiviili esemény esetén:

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
(intézményvezetd-helyettes) utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket szaggatott csengetéssel,
illetve ,,gonggal” riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kitiritésehez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartdozkodd gyermekcsoportoknak és felndtteknek a Tiizvédelmi
szabalyzat mellékletében talalhato Kiiiritési terv alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekeknek a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gytlekezésért, valamint a vérakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy mas
foglalkozast tartd pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:

- az épiletb6l mindenkinek tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd, vagy ligyeletet
ellatdé pedagdgusnak a tantermen esetlegesen kiviil (pl.: mosdod) tartozkod6 gyermekrdl is
gondoskodnia kell,

- a kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell,

- tanoéra, tandran kiviili foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a pedagogus
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, hogy nem maradt benn
veszélyeztetett személy.

Az intézményvezetdnek, ill. az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejiileg — a felel6s dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbiakrol:

- akailtiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- a kozmiivezetékek elzarasarol,
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- aviznyerési helyek szabadda tételérdl,
- az elsOsegély-nyujtas megszervezeéserol,
- arendvédelmi, ill. katasztrofaelharito szervek fogadasarol.

11. Az utazasok biztonsagi eldirasa

A tanulokkal kapcsolatos autobuszos utazasok alkalméval az utazast szervezd pedagodgus pontos
utaslistat készit a sziild, gondviseld elérhetdségével, amely egy példanyat leadja az utazas el6tt az
iskola titkarsagan. Az utazas nem engedélyezhetd a pedagdgus kisérék megfeleld szdma nélkiil. (20
tanulo/1 pedagdgus) Az utazast szervezd beszerzi az autdbusz megfeleldségi nyilatkozatat a buszt
biztositd cégtdl, vallalkozotol. Ejszaka 23 ora és reggel 4 6ra kozott utazni nem lehet!

12. A tanoran Kkiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

12.1. A tanéran kiviili foglalkozasok rendje, altalanos szabalyai

Az intézmény — a tandrai foglalkozasok mellett — a gyermekek, tanulok érdeklddése, igényei szerint
tanoran kiviili foglalkozasokat szervez.

A tandran kiviili foglalkozasok tartasat a gyermekek, tanulok kozossége, a sziildi szervezet, valamint a
szakmai munkakodzosségek kezdeményezhetik az intézményvezetonél.

Az eldzetes igényfelmérés, a jelentkezés és részvétel a Hazirendben szabalyozottak szerint torténik.

Az adott nevelési- és oktatasi évben szervezett tanoéran kiviili foglalkozasok az igények és az
intézmény lehet6ségeinek figyelembe vételével torténik, azt az Eves munkaterv tartalmazza.

A foglalkozasok vezet6it az intézményvezetd bizza meg, melyet a tantargyfelosztasban, illetve
foglalkozas-beosztasban rogzit.

A foglakozasokrol eldzetes éves tematikat kell késziteni, és foglalkozasi naplot kell vezetni, régzitve a
foglalkozas anyagat, valamint a gyermek, tanulo esetleges tavolmaradasat.

A tanoran kiviili foglalkozasok helyét és idopontjat a szakmai intézményvezetd-helyettesek rogzitik az
intézmény tanéran kivili foglalkozasainak oOrarendjében, terembeosztassal egyiitt, az éves
tantargyfelosztasban rogzitetteknek megfelelden.

12.2. Az iskolaban szervezheto tandran kiviili foglalkozasok formai

-napkozis foglalkozas,

-didkkor (szakkor, énekkar, miivészeti csoport)

-sportkor, tomegsport foglalkozas,

-differencialt képességfejlesztd foglalkozas (tehetséggondozas, felzarkoztatas),

-2 halmozottan hatranyos helyzeti tanulék egyéni fejlesztési terv alapjan torténd
tehetséggondozésa ill. felzarkoztatasa,

-fejleszté foglalkozas (tanulasi-, magatartasi- és beilleszkedési nehézséggel kiizdé tanulok
ellatasa)

-habilitacios, rehabilitacids foglalkozas (sajatos nevelési igényti tanulok ellatasa),

-a Pedagogiai programban szerepld, tanitasi ordk keretében meg nem valdsithaté foglalkozés
(kornyezeti nevelési-, egészségnevelési-, kulturalis- €s sportrendezvények, versenyek)

12.3. A napkozis foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokerete
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A napkdzi és a tanuldszoba (a tovabbiakban egyiitt: napkozis foglakozas) egyéb foglalkozés, az
iskoldban a nappali rendszert iskolai oktatas részei.

A napkozis foglalkozasok célja:
- A tanuldk egész személyiségének fejlesztése.
- A kozosség alakitasa.
- Lehetdségnyujtas az ismeretek gyakorlatban torténd alkalmazaséhoz.

Feladatok:
A napkozis foglalkozasokon biztositani kell:

- asegitségnyujtast a hazi feladatok elkészitéséhez,

- atananyag megértéshez ¢€s elsajatitdsahoz kapcsolodo tobblet pedagdgiai tAimogatast azon
tanulok részére, akik barmely okbol kifolyolag tanuldsi nehézséggel, a tananyag értelmezési
problémajaval kiizdenek,

- afelzarkoztatassal és a tehetséggondozassal kapcsolatos tevékenységeket.

A napkozis foglalkozasok szervezeti formai:

A napkdzi otthonba torténd felvétel a sziild kérésére torténik. A jelentkezést sziil6i alairassal irasban
kell jelezni.

A napkdzis csoportok kialakitdsandl a sziildi igények felmérése alapjan homogén, az egy osztalyban
tanuld diakokbol szervezddott, csoportok kialakitasara toreksziink a neveld-oktatd munka
eredményességének érdekében. A fenntartd altal engedélyezett csoport- és csoportlétszamoknak
megfelelden inditunk napkozis csoportokat. Amennyiben lehetdség van ra, az alsé tagozaton
osztalyonként alakitjuk ki, a fels6 tagozaton 5-8. évfolyamon Osszevontan szervezzilk meg a
tanulocsoportokat.

A napkozi otthoni nevelomunka

A napkozi otthoni neveldmunka célja, hogy segitse az iskola céljainak az elérését, mely a Pedagogiai
programban fogalmazodik meg. A napkdzi otthon az iskola szerves része, ahol elsddlegesen nevelési
feladatok harulnak a pedagdgusokra, s mely szervezeti forma biztositja a nyugodt tanulas, a szabadidé
valtozatos eltoltésének feltételeit.

Az iskola a sziild1 igénynek megfelelden biztositja a tanulok napkozi otthoni ellatasat.

A napkdzis foglalkozasok a déleldtti tanitasi orak végeztével — a csoportba jard tanulok orarendjéhez
igazodva — kezdddnek és a napkozis nevelé munkaidejének lejartaig tartanak.

A napirend kialakitasakor fontos szempont a tanulds és a pihenés, a kotott és kotetlen tevékenységek
aranyainak helyes kialakitasa.

A napkozis foglalkozasok egyéb foglakozasok — torvényi meghatarozas szerint — olyan tanordkon
kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai tartalmtl tevékenykedtetése az iskoldba jaré gyermekeknek,
melyek a tanulok fejlédését szolgaljak Nkt. 4. § 5. pont.

Az egyéb foglakozasokra is
felhasznalhato idokeret,
svfolvam Engedélyezett heti idékeret A tanulé kételezo tandrai mz)yl;;i(kzzz:[zgﬁglam
evioly az osztalyok szamara CA foglakozasainak éraszama BC ga L .
/mapkozi+tandrai, tanoran
kiviili foglalkozas,
osztalybontas/
1. 52 25 27
2. 52 25 27
3. 52 25 27
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4. 55 27 28
5. 51 28 23
6. 51 28 23
7. 56 31 25
8. 56 31 25

A napkozis foglakozasokat téritésmentesen kell biztositani az allami ¢és onkormanyzati kozfeladat-
ellatas keretében a 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rend. 33. § bd) pontjai alapjan.

12.4. A sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulék tobbi gyermekkel, tanuloval
egyiitt torténo nevelésének, oktatasanak segitését szolgalo tevékenységek tartalma,
szervezeti formai, idokerete

A sajatos nevelési igényli gyermekek oktatasdnak segitését szolgald tevékenységek tartalmat,
szervezeti formajat, idokeretét a Gyomaendrddi Kis Balint Altalanos Iskola Pedagogiai programjanak
1.6.1. fejezete tartalmazza.

12.5. Sportkor

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, mozgds és a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tomegsport) szerveziink.

Iskolank lehetdséget nyujt tanuldinak (lehetdségeihez mérten) a kiilonbdzd sportagi foglalkozasokon
¢s versenyeken valo részvételre. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

Az iskolai sportkér mitkodéséhez a feltételeket az iskola és az iskolaval egyiittmiikd6 sportegyesiilet
biztositja.

Munkdjat az iskola intézményvezetd altal megbizott testneveld tanar segiti.

Az Iskolai sportkdr foglalkozasait tanévenként a tantdrgyfelosztisban meghatarozott napokon és
1d6ben, az ott meghatarozott sportagakban felndtt vezetd iranyitasaval kell megszervezni.

A délutani tomegsport foglalkozasok feltételeit az iskola €s a vele egylittmiikodé sportegyesiilet
biztositja. A tomegsport foglalkozasok pontos idejét, a foglalkozasokat vezetd pedagdgus nevét a
tantargyfelosztasban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkor jogszabaly szerli miikddéséért az igazgato felelds, a sportkor tevékenységét az
iskolavezetésen beliili munkamegosztas alapjan az igazgatohelyettes ellendrzi. Minden tanév elején a
sportkdrt irdnyitd pedagdgus elkésziti a sportkor éves munkatervét, és azt benyujtja az
intézményvezetdnek. A munkaterv meghatarozza a sportigakat, amelyekkel a tanév soran
megismertetik a tanuldkat, valamint a sportkori foglalkozasok és versenyek rendjét.

Tanév végén a sportkort irdnyitd pedagogus beszamolot nyljt be az iskolavezetésnek az elvégzett
munkarol.

A kotelez6 testnevelési orakon felill szervezett heti 2 6ras gydgytestnevelési foglalkozason torténd
részvétellel azon tanuloink szamara, akik — az iskola-egészségiigyi szolgalat szakvéleménye szerint —
a rendes testnevelési ordkon is részt vehetnek.

Iskolankban 2005 februarjaban alakult meg a sportegyesiilet, melynek minden tanuldnk tagja.

Az egyesiilet célja:
- testnevelési orak szinesebbé, valtozatosabba tétele kiilonféle sporteszkdozok beszerzésével
- tobbféle szabadidds tevékenység biztositasa
- versenyzési lehetdségek megteremtése
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13. A mindennapos testnevelés, testedzés formai

Iskolankban a koznevelési torvény eldirdsainak megfelelden biztositjuk a tanulok szamara a
mindennapos testnevelést 2012. szeptember 1-jétd] felmend rendszerben.

A tanuldt, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi sziirévizsgalat alapjan
konnyitett- vagy gyogytestnevelésben kell részesiteni. A gydgytestnevelés-orakat a pedagogiai
szakszolgalat feladatainak ellatasara kijelolt nevelési-oktatasi intézményben kell megszervezni. A
gyogytestnevelési ellatas kotelezo alapellatas a raszoruld gyermekek, tanulok részére, ezért idopontjat
az orarend rogziti.

A konnyitett testnevelés soran az érintett gyermek, tanuld részt vesz ugyan a heti- ill. orarendi
testnevelési foglalkozasokon, 6rakon, de bizonyos mozgéasokat, gyakorlatokat — allapotatol fiiggéen —
nem kell végrehajtania.

Az egészséges gyermekeket, tanuldkat a testnevelés foglalkozasrol, 6rardl atmeneti idore csak az
orvos mentheti fel. A felmentést a tanuld koteles a testnevel0 tanarnak atadni.

Az Nkt. 27.§ (11) bekezdése alapjan heti két testnevelés ora alol felmentést kaphat az a tanulo, aki
megfelel az emlitett torvényi szabalyozas c.) pontjanak.

14. A tankonyvkolcsonzés, tankonyvtamogatas, iskolai tankonyvellatas
rendje

Az iskolai tankonyvrendelésért €s tankonyvterjesztésért felelds személyeket minden év augusztusdban
az alakulo nevel6testiileti értekezleten bizza meg az igazgatd, megnevezését az éves Munkaterv
tartalmazza.

A megbizast az igazgat6d irdsban adja, melyben rogzitésre keriilnek a feladatok és a jogszabaly altal
eldirt dijazas mértéke, valamint egyéb teendok.

A NAT ¢és a Kerettantervek alapjan elkészitett Helyi tantervek kovetelményrendszerének megfeleld
tanévenkénti tankonyvek intézményi szintli Osszeallitasat a szakmai munkakozosségek végzik az
intézményvezeto-helyettesek iranyitasaval.
A munkak6zosség-vezetok altal osszeallitott javasolt listat az intézményvezetd-helyettesek ellendrzik
az alabbi szempontok figyelembe vételével:

- megfelelés a helyi tanterveknek,

- tankonyvjegyzékben szerepel-e,

- atfedések elkertilése az évfolyamok kozotti tananyagban,

- évfolyamok kozotti egymasra épiiltség,

- hasznosithatosag mértéke,

- artényezOk figyelembe vétele.
A szakmai munkakozosségek az intézményvezet6-helyettesek iranyitasaval a tanévre vonatkozoan
Osszeallitjak az iskolai tankOnyvlista alapjan a tartds (kolcsondzhetd) tankonyvek listajat. Az
Osszeallitott tankonyvlista tartalméarol az igazgatd tdjékoztatja a sziiléi szervezetet és az iskolai
didkonkormanyzatot.
A tankonyvek a hivatalos tankonyvjegyzékben kozzétett kiadvanyokbol rendelhetok.

Az ingyenes tankonyvellatas szabalyai:

A 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozat értelmében a 2017/2018. tanévtdl az ingyenes ellatas
bevezetése egy litemben torténik meg az 5-8. évfolyam tanuldi szdmara. A tankonyveket a diakok a
konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan hasznaljak.
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A diakok tanév befejezése eldtt, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév kdzben
felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskola nyilvantartas alapjan kezeli az ingyenes tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges
tankonyveket.

Kartérités
A tanul6 az ingyenes tankonyvet (tartdos tankonyvet, oktatdsi segédanyagot stb., tovabbiakban
tankonyv) koteles megorizni €s rendeltetésszertien hasznalni.

Amennyiben a tanuld az iskolabdl tankonyvet, tartoés tankonyvet kolcsondz, a tanulo, illetve a kiskort
tanuld sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébodl, megrongalasabol szarmazd kart az iskolanak
megtériteni.

Kartérités modjai:
- ugyanolyan kdnyv beszerzése,
- anyagi kartérités az intézményvezetd irdsos hatarozata alapjan.

A kolcsonzést igénybe vett tanuld koteles a tankonyvet befedni, egész évben gondosan hasznélni.
Bejegyzéseket csak ceruzaval €s halvanyan tehet, amit év végén a leadaskor kiradiroz.
Elszakadt, foltos és tollal bejegyzett konyv arat koteles megtériteni!

A tankonyvlista alapjan az intézményvezet6-helyettesek feliigyelete mellett a tankonyvfelelGs
elkésziti az osztalyonkénti tankonyvlistat arakkal ellatva.

A tankonyvfelelds az intézményvezetd jovahagydsaval Osszegzi a megrendelendd tankonyveket, a
Kello-feliiletén rogziti, a fenntartd jovahagyasat kovetden leadja a megrendelést.

A tankonyvek fogadasarol, kiosztasarol, a visszaaruzasar6l a tankonyvfelelés gondoskodik, s felel a
vonatkoz6 jogszabalyok betartasaért.

A tankonyvek ataddsa a tanév elsé tanitdsi napjan torténik, idopontjardl a helyben szokasos méddon
kell a sziil6t tajékoztatni.
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15. Reklamtevékenység

A gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes korlatairol szold 2008. évi XLVIIL
torvény 8.§ (4) szerint 4altaldnos iskoldban tilos a rekldmtevékenység, kivéve ha a rekldm az
alabbiakban felsorolt célokat szolgalja:

- A koznevelési torvényben megfogalmazottak szellemében kizardlag olyan reklam
engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaldi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen beliil a
gyermekek, tanulok személyiségének fejlodésére pozitiv hatassal van, nevelési, oktatasi,
miivelddési célt szolgal:

- apedagdgusok altal kdzvetiteni kivant tdrsadalmi-erkolcsi értékrendet erdsiti,

- akornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat eldsegiti,

- az egészséges ¢letmoddal Osszefliggésben az egészséges taplalkozast, testedzést
szolgalja, a sportolasi lehetdségeket boviti,

- a kultara, a miivel6dés kozvetitésére szolgal (pl.: a kdzmiivelddési, kozgylijteményi
intézmények, Allat- és Novénykert stb. programjainak, miisorfiizeteinek terjesztése).

- A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefliggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabéalyba nem {itkozik. Az orszagos és helyi valasztasok alkalmaval
— a valasztasi torvénynek megfeleléen — az intézmény teriiletén az eseményre vonatkozo
tajékoztatok kitehetok.

- Politikai partok hirdetményeinek kifiiggesztése nem engedélyezett.

- Az intézmény épliletének kiilsé falain a kiilonféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez a
fenntartd engedélye sziikséges.
- Szerzddéskotés elott a fenntarto illetékesének elézetes engedélyét be kell szerezni.

- Az intézmény székhelyén reklamanyag, tajékoztatd elhelyezésére — amennyiben az a
tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel fiigg dssze, €s igy az intézmény hasznaldinak korét érinti,
érintheti — az igazgatd személyesen ad engedélyt.

”r

16. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012.(VIII.28.) Kormanyrendelet el6irasainak megfeleléen. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapu masolatat.

- az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagdgusokra, draad6 tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,

- atanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
1gazgato alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e célra
létrehozott mappéaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és
az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
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16.1. Az elektronikus uton eldallitott papir alapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

A dokumentumok hitelesitését az intézményvezetd végzi. A hitelesités az oktatdsi intézmény altal
kiallitott eredeti példanynak, vagy az oktatasi intézmény altal hitelesitett masolatnak hitelesitd
pecséttel és az intézményvezetd alairasaval torténd ellatdsa. A hitelesitést szobeli vagy irdsbeli
kérelem utan azonnal elvégezziik, az eljaras dijmentes.
Kiils6¢ szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és miikodési
szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. Kiilsé
szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.
Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
- azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg aldirja, vagy a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s. k.”
jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba
- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv hivatalos
bélyegz6lenyomata szerepel.
- Nyomdai sokszorositas esetén elegendd a kiadmanyozé neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a
kiadmanyoz¢ alakhi aldirds mint4ja és a kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata.
A kozfeladatot ellaté szerv altal készitett hiteles kiadmanyrdl hiteles masolatot késziteni mindsitett
elektronikus alairassal és a masolat készitési datumanak rogzitésével lehet.
A szervnél keletkezett iratokrol az iratot 6rz0 szervezeti egység vezetdje, vagy ligyintézdje hitelesitési
zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus mésolatot is kiadni.
A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzOokrol, érvényes aldiras-bélyegzOkrol és a hivatalos célra
felhasznalhat6 elektronikus alairasokrdl nyilvantartast kell vezetni.

16.2. Digitalis naplo

Intézményiinkben a 2017/2018-as tanévben bevezetésre keriilt a digitalis naplé hasznalata. A KRETA
(Koznevelési Regisztracios és Tanulméanyi Alaprendszer) a tovabbiakban KRETA a koznevelési
intézmények oktatasszervezOi feladatait tdmogatd informatikai rendszer, amely a kdznevelés mas
rendszereivel integraltan és adaptivan egylittmiikodik.

Az intézményben tanuldi jogviszonyt létesitd didkok sziilei felhasznalonevet ¢€s jelszot kapnak -,
amellyel beléphetnek a rendszerbe, és folyamatosan figyelemmel kisérhetik a gyermekrol
nyilvantartott adatokat.

Az e-naplé funkcidja, hogy naprakész informéciokat tartalmazzon. A pedagdgusoktol rendszeres
adminisztralast igényel, megadott hatarideje van az osztalyzatok, tanorak, hidnyzasok stb.
dokumentélasanak.

A sziil6 folyamatosan értesiilhet a gyermeke hianyzasarol is.

A KRETA e-iigyintézés feliileten lehetdség van az intézmény pedagdgusai, a didkok és a sziildk
kozotti elektronikus kapcsolattartasra.

17. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
A 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§(1) q) pontjaban foglaltak alapjan:

A fegyelmi bizottsag feladata:
- a Hazirendet sulyosan megszeg0 tanulok fegyelmi iigyeinek vizsgalata,
- az ¢érintettek meghallgatasa utan targyilagos dontés hozatala.

Tagjai:
- az intézmény vezetdje vagy helyettese

- az érintett tanulo osztalyfonodke

- egy, a fegyelmi ligyben fliggetlen pedagdgus

- adidkonkorményzat képviseldje

- agyermek- és ifjisagvédelmi felelés
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- az érintett tanuldt tanitd pedagdgusok

Fegyelmi eljaras:

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgal.

A fegyelmi eljarast egyeztet6 eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) el6zheti meg.

A fegyelmi eljarasban a kiskorua tanul6 sziilgje mindig részt vehet, képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulot, a kiskora tanul6 sziil6jét értesiteni kell a tanuld terhére
rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tlintetni a fegyelmi targyalds idopontjat
¢s helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, a sziilo
ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni,
hogy azt a tanuld, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliill — egy targyalason be kell fejezni.
Az eljaras soran lehetoséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild, tovabba a gazdalkodo
szervezetet érint0 kérdésekben a gazdalkodd szervezet képviseléje az tiggyel kapcsolatban
tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden ismertetni kell
a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre alld bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevelOtestiilet sajat tagjai kozil valasztott legalabb haromtagu bizottsag
folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a
targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok fobb megallapitasait. Szo6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje
szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziild kéri.

A Nkt. 57. § (1) A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanuld és a sziil6 nyilatkozata, az irat, a tantivallomas, a
szemle ¢és a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a kotelességszegés
elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy a tanuld mellett sz6l.

A Nkt. 58. § (1) A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A
Kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezé részét és rovid indokolasat. Ha az iigy
bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az els6foku
fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

- atanulo nem kovetett el kotelességszegést,

- akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

- akotelességszegés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,

- akotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

- nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.
A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést koveté hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az tigyben
érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziil6jének, ha a gazdalkodo szervezet képviselje az eljarasban
részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.
Megrovas és szigorti megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkiildeni,
ha a fegyelmi biintetést a tanuldé — kiskort tanuld esetén a sziil is — tudomasul vette, a hatarozat
megkiildését nem kéri, €s eljarast meginditd kérelmi jogéarol lemondott.
A fegyelmi hatdrozat rendelkez0 része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjeldlését, a hatarozat
szamat ¢és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés iddtartamat, a
felfliggesztését és az eljarast meginditod kérelmi jogra valo utalést.
A fegyelmi hatdrozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas
megallapitdsanak alapjaul szolgadld bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés
indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.
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A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a hatarozatot
hoz¢ aléirésat €s a hivatali beosztasanak megjelolését.

Ha els6 fokon a nevel6testiilet jar el, a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ala, aki a targyalést
vezette, tovabba a nevelbtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1év6 tagja.

A NKkt. 59. § (1) Az els6foku hatarozat ellen a tanul6, kiskorti tanuld esetén pedig a sziil6 is nyujthat
be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elsdfoku fegyelmi jogkor
gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a masodfoku
fegyelmi jogkor gyakorl6jahoz.

A felterjesztéssel egylitt az {igy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor
gyakorldjanak az iigyre vonatkozé véleményével ellatva.

A Nkt. 60. § (1) A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a
tanulonak a Ptk. 685. § b) pontja szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanuld altal
elkovetett kotelességszegés érintett.

17. 1. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljards), amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskora
kotelességszegéssel gyanusitott tanulo esetén a sziilé egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasardl szolo
értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyantsitott tanulod
kiskoru, a sziiléje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljards igénybevételének lehetdségére. A
tanulo, kiskora tanuld esetén a sziild az értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitasi napon beliil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az
egyeztetd eljards lefolytatdsit nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd
megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.
Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat
elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvosldsarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasadhoz sziikséges iddre, de legfeljebb
harom honapra fel kell fliggeszteni.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild
nem kérte a fegyelmi eljards folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitésait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba
az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

54. § (1) Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiillondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél
kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

A fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6zo egyeztet6 eljaras szabalyozasa

Az intézmény biztositja az egyeztetd eljaras mikodéséhez sziikséges feltételeket (terem,
infrastruktara, igény esetén mediator szakember). Az egyeztetd eljaras elinditasanak megszervezésébe
az igazgatd bevonja az érintett osztalyfonokoket, sziikség esetén a DOK patronalé tanart (a
tovabbiakban: ,,felel6s pedagogust”™).

Eljarasrend:

Ha a sulyos ¢€s vétkes kotelességszegés fegyelmi eljaras elinditasat igényli, akkor

1) Az eljaras meginditoja (igazgatd) értesiti a felelds pedagogust a tényallasrol.
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2) A felelds pedagogus a sértettet (kiskoru esetén a sziil6t is) irasban haladéktalanul tajékoztatja
arrol, hogy az iigyben fegyelmi eljaras indul, de el6tte lehetéség van egyeztetd eljaras
lefolytatasara, melynek 1ényege a megegyezés. Irasos nyilatkozatot kér 5 tanitasi napon beliil,
melynek 1ényege, hogy a sértett kéri, vagy elutasitja az egyeztet6 eljarast (kiskort esetén a sziil6 is
alairja).

3) Amennyiben a nyilatkozat elutasito, vagy hataridére nem érkezik vissza, a felel6s pedagogus ezt
irasban jelzi a fegyelmi eljaras kezdeményezdje felé, aki a fegyelmi eljarast a jogszabalyok alapjan
lefolytatja.

4) Amennyiben a sértett tamogatja az egyeztet cljarast, a feleldés pedagogus ezt irasban jelzi a
fegyelmi eljaras kezdeményezodje felé, aki a fegyelmi eljarast elinditja ugy, hogy az errdl sz6l6
levélben egyuttal tajékoztatja a kitelességszeght az egyeztetd eljaras lehetdségérol. Egyuttal tole is
irasos nyilatkozatot kér 5 tanitasi napon beliil, melynek 1ényege, hogy a kotelességszegd kéri, vagy
elutasitja az egyeztetd eljarast (kiskort esetén a sziild is alairja).

5) Az egyeztetést lefolytatd sziildi szervezet és a DOK a sajat miikodési rendje szerint képviselteti
magat az eljarasban. Kiskoru tanul6 esetén csak a sziil6 jelenlétében folytathato le az eljaras.

6) Az eljaras célja a megegyezés, tehat a két fél barmilyen kiilsé segitséget is igénybe vehet (pl.:
mediator).

7) A konkrét eljaras inditasakor az eljaras levezet6jének személyét meghatarozzak, majd az
egyezkedés lefolytatdsanak modjarodl, a dontéshozatal rendjérdl az eljarast mikodtetd két szervezet
— sziil6i szervezet és a DOK — dont.

8) Az eljaras levezetdje gondoskodik arrdl, hogy az eljarasrol, az ott sziiletett dontésekrdl folyamatos
jegyzOkonyv késziiljon, melyet az eljaras levezetdje eljuttat a fegyelmi jogkor gyakorlojanak.

9) A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a
bejelentés iskolaba torténd megérkezéstdl szamitott tiz munkanapon beliil az egyeztetd eljards nem
vezetett eredményre. Ha megegyezés jon Iétre a sérelem orvoslasara, akkor a fegyelmi eljarast fel
kell fiiggeszteni arra az idére, amely alatt a megegyezés teljesiil. Ez az idétartam legfeljebb harom
honap lehet.

10)Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett kéri a fegyelmi lefolytatasat, mert nem teljesiil a
megallapodasuk, akkor a fegyelmi targyalast le kell folytatni, ha nem kéri a fegyelmi targyalas
lefolytatasat, akkor azt hatarozattal meg kell sziintetni.

18. Az intézmény pedagogiai dokumentumairdl valo tajékozodas rendje

Az intézményi dokumentumok nyilvdnosak, azt minden érintett (tanulo, sziild, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola honlapjan: www.kisb-
gyomae.sulinet.hu, a ,,Dokumentumok’ meniipont alatt.

A Pedagogiai program, a Hézirend €és a Szervezeti és miikdodési szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhat6 a fenntartonal, az iskola titkarsagéan €s az iskolaegységekben.

Ezek a dokumentumok papir alapon olvashatdak az alabbi helyeken is:
- igazgatdi iroda
- tandri szobak

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekléddk felvilagositast kérhetnek az iskola
igazgatdjatol €s az igazgatohelyettesektol, eldzetesen egyeztetett idépontban.

19. A tanulo altal eléallitott dolog vagyoni jogara vonatkozo dijazas
szabalyai

Ha az intézmény ¢és a tanuld kozotti eltérd megéllapodas hidnyaban a tanulok altal eldallitott szellemi,
dologi érték a nevelési-oktatdsi intézmény tulajdonaba keriilt €s abbol az intézmény bevételre,
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nyereségre tett szert, ugy az intézményi koltségek feletti rész a tanulokat illeti meg. Ezt a pénzeszkozt
a 14 évét be nem toltott tanuld esetén a sziild vagy gondviseld szamara atvételi pénztarbizonylat
ellenében az intézmény a bevétel keletkezésétdl szamitott legkésobbi 15. munkanapon koteles
kifizetni. A 14. életévét betoltott tanuld esetén a dijazés, nyereség atvételi pénztarbizonylat ellenében
a tanul6 szamara is kifizetheto.

20. Az intézményvezetoi palyazattal kapcsolatos szabalyok

A nevelési-oktatasi intézményvezetdi palyazattal osszefiiggésben az alkalmazotti kdzosségnek abban
a kérdésben kell allast foglalnia, hogy tamogatja-e a palydzo vezetdi megbizasat.

A nevelGtestiilet az alkalmazotti kozosség értekezletét megelézden alakitja ki véleményét a palyazo
altal benyujtott vezetési programrol.

A neveldtestiilet véleményét az alkalmazotti kozosség értekezletén — a dontéshozatalt megelézden —
ismertetni kell.

A nevel6testiilet elnokbdl és két tagbol allo bizottsagot (a tovabbiakban: eldkészitd bizottsagot)
valaszt. Az el6készitd bizottsag feladata megszervezni az alkalmazotti értekezletet €s a nevel6testiilet
értekezletét.

Az elOkészitd bizottsdg elndke a palyazati felhivasban megjellt hatdridd lejarta utan a palyazati
eljaras elokészit6jétol (a tovabbiakban: palyaztatd) a nevelési-oktatasi intézményben véleményezési
joggal rendelkezOk részére atveszi a palyazatokat, és egyezteti azt az idépontot, amelyen belill a
véleményeket ki kell alakitani.

Az el6készitd bizottsag elndke a palyazatok atvételekor egyezteti azt is, hogy a palydzatokat a
bizottsdg vagy a palyaztatd kiildi meg azoknak a véleményalkotasra jogosultaknak, akik nem a
nevelési-oktatasi intézményben miikddnek.

A palyaztato a vélemények kialakitdsahoz, a pélyazatok atvételétdl szamitva legaldbb harminc napot
kdteles biztositani.

A palyaztat6 a hataridére benyujtott palyazatot megkiildi az eldkészitd bizottsagnak.

Hatarozatképesség:
Az alkalmazotti kozosség értekezlete akkor hatarozatképes, ha a nevelési-oktatasi intézményben
dolgozok legalabb kétharmada jelen van.

A neveldtestiileti értekezlet hatarozatképességéhez a neveldtestiilet tagjai kétharmadanak jelenléte
sziikséges.

Eljarasrend:

Az alkalmazotti kozosség értekezlete meghatarozza mitkddésének rend;ét.

A neveldtestiilet maga hatarozza meg, hogy milyen modon alakitja ki véleményét azzal a megkdotéssel,
hogy az intézmény vezetésére vonatkozd program és a szakmai helyzetelemzésre épiild fejlesztési
elképzelések tAmogatasarol vagy elutasitasarol szakmai vitat kovetden, titkos szavazassal hataroz.

A nevelGtestiilet véleményét irasba kell foglalni. A nevelGtestiileti értekezletre és az alkalmazotti
kozosség értekezletére meg kell hivni azt, aki palyazatot nyujtott be, €s a palyazonak lehetdséget kell
biztositani, hogy a palyazataval kapcsolatos dontés eldtt ismertesse elképzeléseit.

A palyaz6 nem vehet részt az alkalmazotti kozdsség, valamint a neveldtestiilet dontésének
meghozataldban akkor, amikor személyérél, tovabba az daltala benyujtott vezetési programrol
szavaznak.

Azt, aki a nevelési-oktatdsi intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban all, az alkalmazotti
értekezletre, a neveldtestiilet tagjat a nevelGtestiileti értekezletre meg kell hivni.

Azt, akinek kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel, az alkalmazotti kozoOsségi értekezlet és a
nevelétestiileti értekezlet hatarozatképességének meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni,
amennyiben meghivas ellenére nem jelent meg.
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A pedagogus szakmai szervezet a palyazati hatarid0 lejartaig jelentheti be a palyaztatonak, ha élni
kivan véleményezési jogaval.

A sziil6i szervezet maga hatdrozza meg, hogy miképpen alakitja ki allaspontjat a vezetdi programrol.

Az alkalmazotti kozosség értekezletén a nevelGtestiilet, a sziildi kozdsség és mas véleményezésre
jogosult szervezet véleményét az alkalmazotti értekezlet dontése el6tt ismertetni kell.

Az intézményvezeto palyazat nélkiili megvalasztasa:

A fentiektdl eltéré szabalyok érvényesithetok abban az esetben, ha az intézményvezetd elsd sikeres
vezetOi ciklusanak kit6ltését kdovetden a fenntartd masodszor is bizalmat kivan szavazni szamara, és
masodszor is meg kivanja bizni a vezetdi feladatok tovabbi o6t évig torténd ellatasaval. Az
intézményvezetd masodik ciklusra torténd palyaztatas nélkiili megbizasa kizardlag akkor lehetséges,
ha a vezet6i megbizassal mind a fenntartd, mind a nevelOtestiilet egyetért.

21. A pedagogusok kompetencia- és teljesitményalapu értékelési
rendszere

A pedagoégusok kompetencia-és teljesitményalaptl értékelési rendszerének megalkotasat a nemzeti
koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény 65§ (1) illetve (1a) bekezdése irja elo.

A Gyomaendrédi Kis Balint Altaldnos Iskola kompetencia- és teljesitményalapu értékelési rendszere
kiterjed az intézményben nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottakra és a pedagdgus
munkakdorben foglalkoztatottakra.

Az Ertékelési rendszer az intézmény pedagdgusaira vonatkozd illetményalap jogszabalyban
meghatarozott modon valé megallapitasat szolgalja. Az értékelés szempontjait a Gyomaendrddi Kis
Balint Altalanos Iskola Kompetencia- és teljesitményalapi értékelési rendszer szabalyzata
tartalmazza.
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Z.aro rendelkezések

Jelen Szervezeti és miikodési szabdlyzat és mellékleteinek modositasa — a vonatkozd jogszabalyi
rendelkezéseknek megfeleléen — a nevel6testiilet elfogadasaval, az €rintett kozosségek egyetértésével
¢s a fenntartd jovahagyasaval torténhet.

Az intézményben Intézményi Tandcs és Iskolaszék nem muikdodik.

Jelen SZMSZ mellékleteit képezi:
1. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat
2. szamu melléklet: Panaszkezelési eljarasrend

Gyomaendrdd, 2022. szeptember 5. Pt Ba
1S
- Agostonné Farkas Méria
\ intézményvezetd
Zaradékok:

Jelen Szervezeti és miikodési szabdlyzatot és mellékleteit az intézmény nevel6testiilete 2022.
szeptember 5-én megismerte és elfogadta.

Gyomaendréd, 2022. szeptember 5.

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

1. jegyz6konyv hitelesitd
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Nyilatkozat:

A Gyomaendrédi Kis Balint Altaldnos Iskola Szervezeti és miikodési szabdlyzatdt és mellékleteit az
Intézményi Sziiléi Szervezet 2022. szeptember 5. napjan tartott tilésén véleményezte.

Gyomaendrdd, 2022. szeptember 5.

Nyilatkozat:

Az iskola Szervezeti és miikddési szabdlyzatat és mellékleteit az iskolai didkonkormanyzat 2022.
szeptember 5. napjan tartott tilésén megismerte, véleményezte.

Gyomaendrdd, 2022. szeptember 5.

DOK vezetd

A Gyomaendrddi Kis Balint Altalanos Iskola Szervezeti és miikodési szabdlyzatat és mellékleteit a

Gyulai Tankeriileti Kézpont, mint fenntartd 2022. év .............ccoooiiiininnn. ho ........ napjan
jovahagyta.
Gyula, 2022. ...

alairas
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