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Az intézmény altalanos jellemzo6i

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

Az SZMSZ célja

A koznevelési intézmény mitkodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kdznevelésrol
sz0160 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
miikddési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢és folyamatok Osszehangolt miikddését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ. teriileti, személyi, idébeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban allo személyekre. Az SZMSZ visszavonasig érvényes. A Szervezeti
¢és Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.

Az elfogadés eldtt véleményt nyilvanitanak:

e s7iil6i szervezet
e diakonkormanyzat
e Intézményi Tanacs
Az SZMSZ ¢életbe 1épéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges tobbletkotelezettség esetén.
A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozéasanak jogszabalyi alapjai az alabbi toérvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol
e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol
e 2012. évi L. tdrvény a munka térvénykonyvérol
e 1992 ¢évi XXXIII Torvény a kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.) és annak modositasai
e 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol

e 2012.évi XXVL térvény a nemdohanyzok védelmérol



s 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és
Iemodosits

e A Kormény 1092/2019. (III. 8.) Korm. hatarozata a téritésmentes tankonyvellatasnak a
koznevelés nappali rendszerti iskolai oktatds 10-16. évfolyamaira torténd
kiterjesztésérol

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

e 61/2016. (XII. 29.) EMMI utasitas a Klebelsberg Kozpont Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatarol

e a Gyulai Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (2017.02.28.)

e 326/2013 (VIIL.30.) Kormany rendelete a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIIL. tv. Kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol és annak modositasai

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 105/2015. (IV. 23.) Korm. rendelet a kedvezményezett telepiilések besorolasarol és a
besorolas feltételrendszerérdl

2. Az intézmény adatai, alapfeladatai

2.1 Az intézmény jellemz6 adatai:

Intézmény hivatalos neve: Sarkadi Altalanos Iskola
Oktatasi azonositéja: 028301

Székhely cime: 5720. Sarkad, Kossuth u. 17.

Szervezeti egységkodja: BG2221

Telephely cime: 5720 Sarkad, Gyulai Ut 17.

Szervezeti egységkodja: BG2202

Tagintézmény neve: Sarkadi Altalanos Iskola Kotegyani Tagintézménye
Szervezeti egységkodja: BG2203

Tagintézmény cime: 5725 Kotegyan, Tancsics utca 9-11.
Az intézmény fenntartdja: Gyulai Tankeriileti Kézpont
Székhely: 5700 Gyula, Ady Endre utca 19.

2.2 Az intézmény jogallasa:
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Fenntartd, miikodtetd neve: Gyulai Tankeriileti Kozpont
Székhely: 5700 Gyula, Ady utca 19.

Szamlavezetdje: Magyar Allamkincstar

Adodigazgatési azonositd szama: 15835138-2-04
Statisztikai szamjele: 15835138-8412-312-04

OM azonosito: 028301

2.3 Az intézmény alapfeladata, beiskolazasi korzete

Az ellatand6 feladatok megnevezését a Sarkadi Altalanos Iskola szakmai alapdokumentuma

tartalmazza.

A szakmai alapdokumentum kelte:

A Gyulai tankeriileti Kézpont 2017. januar 1. napjatdl hatalyos alapitd okiratanak megfeleléen

Feltilvizsgalva és kiadva minden év szeptember honapban.

Az iskola miik6dési és beiskolazasi korzete:

Sarkad kozigazgatasi teriilete, valamint Kotegyan és Ujszalonta kozigazgatési teriilete.

2.4 Az intézmény egyéb jellemzoi:
2.4.1 Az intézmény bélyegzdjének felirata, lenyomata:
Hosszu bélyegzo: Sarkadi Altalanos Iskola
5720 Sarkad, Kossuth utca 17.
Tel.:66/375-159; OM azonosito: 028301
Korbélyegzo: fent:
Sarkadi Altalanos Iskola
kozépen:
a Magyarorszag hivatalos cimerével
OM azonosito: 028301
lent:
5720 Sarkad, Kossuth utca 17.

2.4.2 Az intézmény logdja: 2014/15-tél:

2.4.3 Az intézmény elérhetésége:

Sarkadi Altaliinos Iskela 7
3720 Rarkad, Kossuth w. 17,
Tel.» 66/375-159, OM azonasits: 028301

- székhely telefon/fax: 66/375-159 e-mail cim: sarkadsuli@gmail.com



mailto:sarkadsuli@gmail.com

- telephely telefon/fax: 66/375-214 e-mail cim: kettessuli@freemail.hu

- tagintézmény telefon/fax: 66/278-352 e-mail cim: kotegyaniiskola@gmail.com

honlap: www.sarkadaltisk1.hu

Az intézmény szervezeti felépitése

A szervezeti egységek €s a vezetOi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak ¢és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
mikddtetés, valamint a helyi adottsagok, korilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézmény szervezeti felépitését az 1. szamu mellékletben szereplé szervezeti diagram

tartalmazza.
Az intézmény vezetése

3. Az intézményvezeto:

Munk4jat a hatalyos jogszabalyok, a fenntart6 altal alkotott rendeletek, valamint az intézmény
belsd szabdlyzatai altal eldirtak szerint végzi. A tantestiilet hatdrozatlan iddre kinevezett tagja.
Megbizatasa a hatalyos jogszabalyokban megfogalmazott modon és idétartamra torténik:

Az intézményvezetd kivalasztasa - ha a torvény masképp nem rendelkezik — nyilvanos palyazat
utjan torténik.

A palyazat mellozheté, ha az intézményvezetd ismételt megbizasaval a fenntartd és a
nevelbtestiilet egyetért. Egyetértés hianyaban, tovabba az intézményvezetd harmadik és
tovabbi megbizasi ciklusat megel6zden a palyazat kiirasa kotelezé (Nkt. 67. § (7)).

A neveldtestiilet egyetérté vagy egyet nem érté dontésének kialakitdsara a fenntartd irdsos
kezdeményezését kovetden kertilhet sor.

A 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet 22.§ (3) bekezdése a nevelOtestiileti szavazas
kétharmados tobbségéhez koti a neveldtestiileti egyetértést.

e 2.§ (3) Az Nkt. 67. § (7) bekezdésében foglaltak szerinti nyilvanos palyazat kiirdsa
nélkiili magasabb vezetdi megbizas akkor adhatd, ha azzal a nevelOtestiilet legalabb
kétharmada egyetért.

e 22.§(4) A (3) bekezdésben meghatarozott esetben a fenntartoi irasbeli kezdeményezés
neveldtestiiletnek torténd atadasatol szamitott legalabb tizendt napot kell biztositani a

neveldtestiileti egyetértd nyilatkozat megadasara.
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Az intézmény vezetdje a Gyulai Tankeriileti Kozpont javaslata alapjan azEmberiEréforras
Minisztere-nevezi-ki—keriil kinevezésre.

3.1 Az intézményvezeto feladatai

3.1.1. Feladat és felel6sségi kor

A koznevelési intézmény vezetdje az Nkt.-ban meghatarozottakkal 6sszhangban

- felel az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, onalld koltségvetéssel nem
rendelkezd intézmény esetében a miikddtetdvel kotott szerzédésben foglaltak végrehajtasaért,
a fenntarto altal rendelkezésére bocsatott eszk6zok téle elvarhatd gondossaggal vald
kezeléséért,

- a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen, a Gyulai Tankeriilet
igazgatdja iranyitdsa alapjan vezeti a szakmailag 6ndllo koznevelési intézményt, felelds a
koznevelési intézmény pedagogiai €s adminisztrativ feladatainak ellatasaért;

- dont minden olyan, a koznevelési intézmény miikodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe, és ami
az intézmény jogi személyiségébdl fakadd dontési korébe tartozik;

- a jogszabalyokban foglaltak szerint gyakorolja a kiadmdnyozasi jogot, kiilondsen az
intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziildkkel vald kapcsolattartassal Osszefiiggésben
hozott dontések és a feladatkorébe tartozd nyilatkozatok tekintetében; a jogszabalyban
meghatarozott kiadmanyozasi jogat a kdznevelési intézmény kdzalkalmazottjara atruhazhatja,
az atruhazott kiadméanyozasi jog tovabb nem ruhazhato;

- elkésziti a koznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat;

- elokésziti a neveldtestillet feladatkdrébe tartozd dontéseket és koznevelési
intézményben foglalkoztatott kozalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatoi dontések iratait;

- jovahagyja a koznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagdgiai programot, a
helyi tantervet, a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és az éves munkatervet;

- szervezi €s ellendrzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését;

- kezdeményezi a munkavégzeés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges - az
intézkedési jogkorén kiviil esd - intézkedések megtételét;

- gyakorolja az Gyulai Tankeriileti K&zpont szabalyzataiban raruhazott munkaltatoi,
valamint az utasitasi €s ellendrzési jogot a kdznevelési intézmény kdzalkalmazottai felett;

- évente, illetve a felligyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Gyulai

Tankertileti Kozpont beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez;
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- a Gyulai Tankeriileti Kdzpont igazgatoja altal meghatarozott rendben adatot szolgéltat
¢s legalabb évente irasos tajékoztatast ad a tankeriileti igazgato részére a kdznevelési intézmény
tevékenységérol;

- szakmai értekezletet hiv Gssze a koznevelési intézmény miikddésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az operativ
feladatok irdnyitdsa céljabol, és gyakorolja az intézményben a vezetési funkcidkat.

- az intézményvezetdé munkaidejére alkalmazni kell a Nkt. 5. sz. mellékletében

meghatarozott 6raszamokat.

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

3.1.2 Kiadmadnyozadsi jogkor

Az intézményvezetd a fent felsorolt feladatok ellatasahoz sziikséges kiadmanyozasi jogot a
jogszabalyokban foglaltak szerint gyakorolja, a jogszabdlyban meghatarozott kiadmanyozasi
jogot a kdznevelési intézmény igazgatohelyetteseire, tagintézmény vezetdjére — tavolléte,
akadalyoztatasa esetén - atruhdzza.

3.1.3 Kotelezettségvdllalds

Az intézményvezetd kotelezettségvallalasi jogosultsagat a KK  kotelezettségvallalés,
ellenjegyzés teljesitésigazolds, ¢érvényesités, utalvanyozas rendjérél szo6ld szabalyzata
tartalmazza, amelyet, a gazdasagi elnOkhelyettes altal a tankeriilet személyi alloméanyabol,

irasban kijelolt személy ellenjegyzése mellett gyakorol.

4. Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai

4.2. Az intézményvezeto feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

A kozvetlen munkatarsak az intézmény kozépvezetdi, akik segitik az intézményvezetd
munkdjat meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az
intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik.

Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a
szlil61 munkakozosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével.

A didkdnkormanyzattal vald kapcsolattartas az intézményvezetd feladata. Az intézményvezetd

felelds azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetéségét megteremtse,
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meghivja a didkonkormdnyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez

kapcsolodoan a diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.3 Az intézmény vezetdségének tagjai:

. az intézményvezeto-helyettesek,
. tagintézmény-vezetd
. a szakmai munkakozosségek vezetoi.

A kozvetlen munkatidrsak munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetdnek tartoznak kdzvetlen feleldsséggel

¢és beszamolasi kotelezettséggel.

4.4 Az intézményvezet6-helyettesek
Az intézményvezetd munkdjat két intézményvezetd helyettes segiti.
e az altalanos intézményvezet6-helyettes,

e intézményvezets-helyettes,

Az intézményvezetd-helyettes felelds a vezetéi megbizasaban, az intézményvezetd
utasitasaiban és az intézmény szabalyzataiban meghatarozott feladatok ellatasaért.

Az intézményvezetO-helyettesek egymas kozotti munkamegosztdsat az intézményvezetd
hatdrozza meg azzal, hogy koziilik egy személy az intézmény egészére kiterjedden és a
sz€khely viszonylataban latja el feladatait (altalanos intézményvezetd helyettes), mig a masik

személy a telephelyen 1€v0 iskolai egységre kiterjedden latja el feladatait.

A feladat- és hataskoriik, valamint egyéni felel6sségiik mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet
munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az intézményvezetd altal rajuk bizott
feladatokért. Az intézményvezetd-helyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén
teljes hataskorrel veszik at egyméas munkdjat, ennek sordn — az intézmény vezetdjével
egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd intézményvezetd-

helyettes hataskorébe tartozik.
4.4.1. Altaldnos intézményvezeté-helyettes

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvénynek a kozoktatdsi
intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VI11. 30.) Korm. rendelet 21. § (1)
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bekezdés ad) pontja alapjan magasabb vezetéi megbizasnak mindésiil. E feladatok ellatasara
csak az intézmény hatarozatlan id6re alkalmazott pedagégusa kaphat megbizast 5 évre.

Az intézményvezeto-helyettes megbizasa és a megbizas visszavonasa az intézményvezetd
hataskorébe tartozik, aki dontése eldtt koteles kikérni a neveldtestiilet véleményét, de ettdl
eltéré dontést hozhat. Az intézményvezetd-helyettes vezetdi tevékenységét az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa mellett 1atja el.

Az intézményvezet6-helyettes munkajat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi.
Kozvetlen beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézményvezetének az intézmény egész
mikodésére, pedagogiai munkdjara az ellenérzések tapasztalataira, valamint az intézményt

érintd megoldandd problémak jelzésére vonatkozoan.

Feladat-és hataskore, egyéni felel6ssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet a munkakori
leirasa tartalmaz. Konkrét feladatait azon pedagogiai, szervezési, adminisztracios feladatok
alkotjak, melyeket kozOs megbeszélés alapjan az intézményvezetd irasban meghataroz.
Munkéja elvégzésérdl és tapasztalatairol rendszeresen tajékoztatja az intézményvezetot.
Kozvetleniil ellendrzi és segiti a tandrai és egyéb foglalkozasokat és az e feladatra beosztott
pedagogusokat.

e Havonta elkésziti az iskolai pedagogusok tulora-kimutatdsat és azt a targyhonapot
kovetd honap 5. napjaig atadja az intézményvezetonek.

e A kozvetlen irdnyitdsa alatt dolgozok vonatkozasaban vezeti a kozalkalmazotti
nyilvantartds személyi adatokkal, végzettségekkel, tovabbképzésekkel €s munkabol
valo rendes szabadsag miatti tavolléthez kapcsolodo részét.

e Az ¢rintett osztalyfonokkel kozosen végzi a tanulok tovébbtanuldsaval kapcsolatos
teendoket.

e Nyilvantartja a pedagogusok tavollétét, gondoskodik a sziikséges helyettesitésekrol,
ellendrzi és elszamolja a talorakat és a helyettesitett ordkat.

e Iranyitja és ellendrzi a pedagdgusok adminisztracios munk4jat.

e Az intézményvezetd altal atruhazott kiadmanyozasi jogkdrében kiadmanyozza az
intézmény napi mitkddéséhez kapcsolodd dontések, tajékoztatok, megkeresések, egyéb
levelek és a rendszeres statisztikai jelentések, és az érdemi dontést nem igényld
tovabbitando iratok, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasok koziil

azokat, amelyek az 4ltala irdnyitott szervezeti egységre vonatkoznak.
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4.4.2 Intézményvezetd-helyettes (feladatelldtdsi hely vezetd)

Az intézményvezetO-helyettes (feladatellatasi hely vezetd) az intézményvezetd javaslatara az

altalanos iskola kozalkalmazottai koziil hatarozott idére megbizott vezeto.

Feladatkore:

Irdnyitja, szervezi a telephely szakmai munkdjat, szakmai tigyekben képviseli az
telephelyet.

Dont a telephely miikodésével kapcsolatos minden olyan kérdésben, amelyekben a
dontés nem tartozik az intézmény mas kozdsségének hataskorébe. Hataskorébe tartozo
tigyekben eleget tesznek a szakszervezeti €s kdzalkalmazotti tanacsi egyeztetéseknek.
Végzi a vezetOk részére eldirt ellendrzéseket, valamint a Munkavédelmi Szabalyzatban
¢és a Tlizvédelmi Szabalyzatban eldirt feladatokat.

Ellatja, illetve iranyitja a pedagogiai, szakmai munka bels6 ellenérzését a telephelyen.
Ellatja az intézményvezetd altal atruhdzott korlatozott jogkorébe tartozo feladatokat.
Felelossége a feladataik ellatasaért, az altala vezetett feladatellatasi hely szakmai
munkéjaért és a korlatozott jogkdrében tett intézkedésekért all fenn.

A jogszabalyban meghatarozottak szerint végzi a taniigy-igazgatasi feladatokat. Felel6s
a feladatellatési hely pedagdgiai munkdjaért, az ellendrzési, a mérési, értékelési rendszer
mikodéséért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaért, a tanulo- és
gyermekbalesetek megelozéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezéséért, a pedagogus-tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok
ellatasaért.

Az ¢rintett osztalyfonokkel kozdsen végzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos
teendoket.

Nyilvantartja a pedagogusok tavollétét, gondoskodik a sziikséges helyettesitésekrdl,
ellendrzi és elszamolja a talordkat és a helyettesitett orakat.

Iranyitja és ellendrzi a pedagdgusok adminisztracids munkajat.

Kossuth utcai székhelyen:

Szervezi és iranyitja a Komplex Alapprogramhoz kapcsolodo tandrai és tanoran kiviili

feladatokat.

4.5 A tagintézmény-vezet6

A tagintézmény felelds vezetdje a tagintézmény-vezeto.
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A tagintézmény-vezetd magasabb vezetének mindsiilnek. A feladat ellatasa palyazat Gitjan kertil
betdltésre.
Tagintézmény-vezetdi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagogusa
kaphat, a megbizas hatarozott idére szol.
Az intézményvezetdt a tagintézményekben a tagintézmény-vezetd képviseli. Akadalyoztatasa
esetén helyettesiti az intézményben.
A tagintézmény-vezetd felelés a tagintézmény kozfeladatainak szakszerli €és torvényes
ellatasaért, a Knt. 69. § (2) bekezdésben meghatarozottakért a tagintézmény vonatkozasaban.
Az tagintézmény-vezetd intézkedési jogkore és kotelezettsége a gyermekek, tanulok
biztonsagos megdvasaval 0sszefliggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.
A munkahelyen tartozkodds idejét ugy kell beosztani, hogy a mindennapi miik6dés rendjét ne
zavarja.
4.5.1 A tagintézmény-vezeté feladata:

e képviseli a tagintézményt,

o kozvetleniil irdnyitja, szervezi és ellendrzi a tagintézmény munkajat,

e gondoskodik a feladatellatdshoz sziikséges targyi és személyi feltételek rendelkezésre

allasarol,
e gondoskodik a tagintézmény rendelkezésére bocsatott eszkozok rendeltetésszerii
hasznalatarol, allaguk megdvasarol és biztonsagos megdrzésérol,
e egyiittmiikddik mas szervezeti egységek és a testiiletek vezetdivel.

A tagintézmény-vezetd kozvetlen és napi munkakapcsolatban all az intézményvezetovel.

4.5.2 A helyettesités rendje

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend.
Tavollétében (ebben a sorrendben) alkalmazott helyettesitési rend:
e az altalanos intézményvezetd-helyettes,

e intézményvezet6-helyettes,

tagintézmény-vezeto,

munkako6zosség-vezetd konkrét személyre sz616 megbizas alapjan

esetenként megbizott neveld.
Az intézményvezetd-helyettesek és a tagintézmény-vezetd hatdskore az intézményvezetd

helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
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intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.
Az intézményvezetd dontési €s egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az
intézményvezetd-helyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog
atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az intézményvezeté-helyettesek
felhatalmazasat.

A tagintézmény vezetdjének helyettesitését a legtobb kozalkalmazotti jogviszonnyal

rendelkezd személy latja el.

5. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az intézményvezetd a kiadmanyozasi jogot a jogszabalyokban, illetve a Gyulai Tankertileti
Kozpont SZMSZ-ében foglaltak szerint gyakorolja, a jogszabalyban meghatarozott
kiadmanyozasi jogot a koznevelési intézmény intézményvezetd-helyettesére, — tavolléte,

akadalyoztatasa esetén - atruhdzza.

5.1. A fent hivatkozott utasitdsban az intézményvezeté szamdra meghatdrozottak szerint
kiadmdnyozza:

e a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével, az intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

e a tankeriileti igazgatoval tortént eldzetes egyeztetést kdvetden, az intézményben
helyettesités céljabol, hatdrozott iddre torténd jogviszony létesitésére iranyuld
munkaltatol intézkedést;

e a Tankeriileti Kozpont kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas,
utalvanyozas eljarasrendjérdl szolé szabalyzata szerint az intézmény jogi
személyiségéhez kapcsolodo kotelezettségvallaldsokat;

e az intézmény napi milkddéséhez kapcsolodd  dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket, egyéb leveleket;

e az intézmény szakmai feladatai elldtdsahoz kapcsolédd azon dontéseket, amelyek
kiadményozasi jogat a tankeriileti igazgaté a maga szamara nem tartotta fenn;

e akozbenso intézkedéseket;

e arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat,
a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

5.2. A kiadmanyozds tovdbbi szabdlyai
Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének

¢s irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
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Az intézményvezetd tavolléte, akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd munkaltatoi
hataskorébe tartoz6, azonnali intézményvezetdi intézkedést tartalmazd iratokat az
intézményvezetd-helyettesek a helyettesités rendje szerint irjdk ald. Egyebekben az
intézményvezetd-helyettesek alairasi jogkore azokra a napi miikodéshez kapcsolodo levelekre,
teljesitésigazoladsokra terjed ki, amelyek az altaluk feliigyelt szakmai teriiletekhez,
folyamatokhoz kapcsolddnak.
Az osztalyfonok alairasi jogkore az alabbi taniigyi dokumentumokat érinti:

e torzslap,

e bizonyitvany,

o félévi értesito,

e az elektronikus naplobol eldallithatd nyomtatvanyok: naplokivonat, sziilo értesitése

e problémakrdl, tanuld dicséretei/figyelmeztetései, osztalyfondki jelentés/dsszesités.
Az intézmény iratkezelésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

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

e azirat iktatdoszdma

e azligyintézd neve, aldirasa, bélyegzd.
A kiadvany jobb felso részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

e azirattargya

e az esetleges hivatkozasi szdm

e amellékletek szama

5.3 A médiaban val6 megjelenés rendje, nyilatkozdsi jogosultsdg:
e a tankeriilet szakmai miikodését, a tankertilet illetékességi tertiletén levd intézmények
miikodését, fenntartasat érintd szakmai kérdésekben, illetve személyével kapcsolatban
a tankertileti igazgato;
e az intézményt érintd szakmai kérdésekben, illetve személyével kapcsolatban az
intézményvezeto;
e a projektek végrehajtasaval kapcsolatban a projektvezetd jogosult a médidban
nyilatkozni.
5.3.1 Az iskolai reklamtevékenység
Az iskolaban reklamot elhelyezni csak a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és

egyes korlatair6l sz616 2008. évi XLVIIL torvény alapjan lehet. A rendelkezésnek megfeleld
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reklamanyagok kihelyezését az igazgatd és a helyettes engedélyezhetik. Az engedély
megadasat a plakaton, hirdetésen szerepld szign6 és korbélyegzé igazolja.
Az intézmény cégszerl alairdsa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény pecsétjével

érvényes.

5.4 Az intézményi bélyegz6k haszndlatdra a kévetkez6 beosztdsban dolgozék jogosultak:
e az intézményvezetd az intézményvezetd-helyettesek, tagintézmény-vezetdé minden
ligyben,
e az iskolatitkar a munkakori leirasukban szereplo tigyekben,
e az osztalyfonok, szaktanar, vizsgdztatdssal megbizott kolléga az év végi érdemjegyek

torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valo beirdsakor.

6. A pedagégiai munka bels6 ellen6rzésének rendje
6.1 Az intézményvezeté munkdjanak ellenérzése
A nevelési-oktatasi intézményvezetd munkajat a nevelOtestiilet és a szlilok kozossége a vezetdi
megbizdsanak masodik ¢és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives
felmérés alapjan értékeli. Az orszdgos pedagogiai-szakmai ellenérzés az intézményvezetd
munkajanak ellendrzése €s értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe
Veszi.
6.2 A pedagdgiai munka ellenérzése
Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az
ellendrzés az intézményvezetd kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszeri miikodéshez
azonban rendszeres ¢és jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges. E rendszer
alapjait az e szabdlyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek €s pedagdgusainak
munkakori leirasa.
A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakdri leirasuk kotelezden
szabalyozza az aldbbi feladatkort ellatdo vezetdk és pedagdgusok pedagdgiai és egyéb
természetli ellendrzési kotelezettségeit:

e az altalanos intézményvezets-helyettes,

e az intézményvezetd-helyettes,

a tagintézmény-vezeto,

a munkakd6zosség-vezetok,

az osztalyfonokok,
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e apedagbdgusok.
A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatdit a személyi anyagban kell Orizni. Az intézményvezetd-helyettesek ¢és a
munkak6zdsség-vezetdk elsdsorban munkakori leirasuk, tovabba az intézményvezetd utasitasa
¢s a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban.
A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a
meghatdrozo elem.
Minden tanévben ellenorzési kotelezettséggel birnak a kovetkez6 teriiletek:
e tanitasi ordk ellendrzése (intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek, a
tagintézmény vezetdje, munkakozosség-vezetok),
e tanitdsi orak latogatdsa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval,
e anaplovezetés,
e azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzésok ellendrzése,
e az SzMSz-ben elbirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari
intézkedések folyaman,

e atanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

7. Hataskorok atruhazasa
7.1 Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok
Az igazgatohelyettesnek leadott feladat- és hataskorok:
e aszabadsag tervezése, kiadasa,
e jutalom, fegyelmi eljards kezdeményezése,
e amunkavégzeés ellendrzése,
e a munkakorhoz kapcsolodé feladatok meghatarozasa, modositasa,
e vizsgak szervezése,
e atanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezése,
e nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodé méltd6 megszervezése,
e a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerti
megszervezése ¢s ellendrzése,
e aziskola kozvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egytittmiikodés
e atagintézmény-vezetd, intézményvezetd-helyettes(ek) illetve a gyermekvédelmi

feladatokkal megbizott pedagogus(ok) szamara a gyermek- €s ifjisagvédelmi munka
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iranyitasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsolddo feladatai

koordinalasat;

7.2. A nevelotestiilet dontési jogkorének atruhazasa
A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatdrozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozOsségre, a Sziiléi Szervezetre vagy a
Didkonkorményzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles —
a nevelGtestiilet altal meghatarozott id6kdzonként és modon — azokrol az tigyekrol, amelyekben
a neveldtestiilet megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagogiai
program, tovabba a szervezeti és miikodési szabalyzat, a hdzirend elfogadasanal.
7.3. A sziildi szervezet jogkore
A sziil6i szervezet véleményt nyilvanithat az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben.
7.3.1 Egyetértési jog illeti meg:

e atankonyvek kivalasztasakor,

e atankoOnyvellatds megszervezésével,

e atankonyvrendelés elkészitésével kapcsolatban.
7.3.2 Véleményezési jog illeti meg:

e az intézmény éves munkatervének elfogadasakor

e a szervezeti és milkodési szabalyzat elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozottak

szerint

o adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal
7.3.3 Dontési jog illeti meg:

e sajat miikddési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,

o tisztségviseldinek megvalasztasarol.

8. Az intézmény nevelotestiilete, szakmai munkakoézosségei

8.1 Nevelotestiilet
A nevelGtestiilet, a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 70. § alapjén a
nevelési—oktatdsi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az

intézmény legfontosabb tanicskozo és hatarozathozo szerve. A neveldtestiilet tagja a nevelési-
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oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betolté munkavallaldja, valamint a
neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd egyéb felséfokt végzettségli dolgozoja.
Az intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény mikodésével
kapcsolatos iigyekben a koznevelési torvényben ¢és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik. A
nevelOtestiilet a feladatkdrébe tartozo egyes ligyeket a szakmai munkak6zosségekre ruhdzza at.
8.1.1 A nevelétestiilet értekezletei
A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzarod értekezlet,

o fe¢lévi és év végi osztalyozo értekezlet,

o tajekoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

e nevelési értekezlet (évente legalabb egy alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint),

o KAP belsé munkamegbeszélések (Kossuth utcai székhely)
Az osztalyozo6 értekezletek és a munkaértekezletek telephelyenként €s a tagintézményben
keriilnek megtartasra a feladatellatasi hely vezetdk és a tagintézmény-vezetd iranyitasaval.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatdo Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai €letet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a nevel6testiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A nevelOtestiilet dontést
igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évé személy
(hitelesito) ir ala.
A nevelGtestiilet egy-egy osztalykdzdsség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelGtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
szlikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktudlis
problémainak megtargyalasa céljabol.
A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal €s egyszerll szotObbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatarozott személyi
tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd

szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéba kertilnek.

21



Augusztus végén alakuld értekezletre, szeptember elsd felében tanévnyitd értekezletre,
juniusban az igazgat6 altal kijel6lt napon tanévzard értekezletre keriil sor. Az értekezletet az
igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt
idépontban — osztalyozo értekezletet tart a nevelbtestiilet.

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

A neveldtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden

tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

8.1.2 A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek segitséget
adnak az iskola pedagogusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A munkakdzosség
alapfeladata a pdalyakezdd pedagoégusok, gyakornokok munkdjanak segitése, javaslat a
gyakornok vezetdtanaranak megbizasara. A munkak6zosség — az igazgatd megbizasara — részt
vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.

A munkakozosségeken beliil a kollégdk segitik egymast a Komplex Alapprogram
modszereinek alkalmazasdban, oratervek, foglalkozéas tervek -elkészitésében, megvalosit
asitasaban, oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

A szakmai munkakdzosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakdzdsség

véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb ot évre.

8.2.1 Az intézményben az alabbi munkakézésségek miikédnek:
e osztalyfonoki munkakozosség (3 — feladatellatdsi  helyenként ¢és a
tagintézményben)
e alsos munkakozosség (3 — feladatellatasi helyenként és a tagintézményben),
e redlszakos tanarok munkakozossége (1 — intézményi szinten),
e human szakos tanarok munkakodzdssége (1 — intézményi szinten),
e cltérd tantervii 4ltalanos iskolai tagozat és az SNI ellatast biztositd
gyogypedagogusok munkakozossége.
Osszesen a munkakdzdsségek szama: 9.

(Lasd: 1. szamu melléklet: Az intézmény szervezeti felépitése — szervezeti diagram)
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8.3 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

8.3.1. A nevelétestiilet feladatainak dtruhdzdsa alapjan - a pedagdgiai programmal és az

éves munkatervvel 6sszhangban - a szakmai munkakézosségek feladatai az alabbiak

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

Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkak6zosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsét, propagéljak a jarasi,
megyei és orszagos versenyeket, hdziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak
fejlesztése céljabol.

Felmérik ¢és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Tamogatjdk a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorld tanitast végzd foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Ujonnan keriilé pedagdégusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1) kolléga munkdjat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkdjat

tdmogato szakmai vezetok munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

8.3.2 A szakmai munkakézésség-vezeto jogai és feladatai

Az informdcidaramlas biztositasa a vezetés €s a pedagdgusok kozott.

Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakodzdsség éves munkaterveét.

Iranyitja a munkakozosség tevékenységeét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

Az intézményvezetd altal kijelolt idopontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.

Modszertani €s szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
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e Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal.

e Azintézményvezetd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellendrz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény
vezetésének.

o Képviseli allasfoglaldsaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott és az
iskolan kiviil.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérél a
neveldtestiilet szamara.

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

e Haa munkakdzdsség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a munkak6zosség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakdzdsség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezd.

A munkako6zdsség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a
munkak6zdsség tevékenységérdl, Osszedllitta a munkakozosség munkatervét, irdsos

beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozosség munkajarol.

8.4 Tartos vagy alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara, dontések el6készitésére a tantestiilet
tagjaibol munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az intézményvezetd dontése
alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetd hozza létre, errdl tajékoztatnia
kell a neveldtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait az intézményvezetd bizza meg.

9. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

9.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény szervezeti és miikddési szabdlyzatdnak a magasabb szintli jogszabalyok
rendelkezésein tul elveiben és tartalmaban illeszkednie kell az iskola mas belsd szabalyzataihoz,

alapdokumentumaihoz is.
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Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
e a Sarkadi Altalanos Iskola szakmai alapdokumentuma
e a Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat
e a Pedagogiai Program
e a Hazirend
e a Munkaterv
Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathaté miikodésének részenként funkciondlnak az aldbbi
dokumentumok:
- atanév Munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyéb belsd szabalyzatok (pl. DOK).

9.1.1. A szakmai alapdokumentum

A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011.CXC. térvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal,
figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szo6ld 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 123.§ (1) bekezdésében leirtak
alapjan az intézmény kozhiteles nyilvantartasba vételét és jogszerii mitkodését biztositja.

Tartalmazza az intézmény legfontosabb adatait. Az intézmény szakmai alapdokumentumat a

fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

9.1.2. A pedagdgiai program
A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény

szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

9.1.3. Hazirend
A tanul6i jogviszonyra vonatkozo rendelkezéseket a hazirend tartalmazza. A héazirend allapitja
meg a tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasaval, valamint az iskola munkarendjével

kapcsolatos el6irasokat.
9.1.4. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatilyos jogszabalyok

figyelembevételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
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nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, clfogadasara a tanévnyitod
értekezleten kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a fenntartd, az iskolaszék, a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét.
A munkaterv egy példanya az informatikai haldézatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére

all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan €s az iskolai hirdetdtablan is el kell helyezni.

9.2. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

A fenti dokumentumok (a Sarkadi Altalinos Iskola szakmai alapdokumentuma, a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Pedagégiai Program, a Hazirend, a Munkaterv)
nyilvanosak, azok az intézményvezet6i irodaban, a titkarsagokon, szabadon megtekinthetdk,
illetve (a hatalyos alapdokumentum kivételével) megtaldlhatok az iskola honlapjan
(sarkadaltiskl.hu).

A fenti dokumentumok tartalmardl — munkaidében 8:00-t61 16:00-ig — az intézményvezetd
vagy az intézményvezetd-helyettesek, tagintézmény-vezetd adnak tajékoztatast.

A Haézirendet minden tanitvanyunk és sziilei szdmdara a beiratkozaskor, illetve a hazirend

lényeges valtozasakor atadjuk, elérhetdségét kozzétessziik.

9.3. Az elektronikus uton elodallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

kezelési rendje

9.3.1 Az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok mddositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, draado tandrokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.
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Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappadban taroljuk. A mappédhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezeto altal felhatalmazott személyek

(az iskolatitkar és az intézményvezetO-helyettesek) férhetnek hozza.

9.3.2. Az elektronikus titon eldallitott, papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rendje, az
elektronikus naplé

Az iskolankban hasznélatos digitalis naplo a KRETA (Koznevelési Regisztracios és Tanulményi
Alaprendszer) a tovabbiakban KRETA a koznevelési intézmények oktatasszervezdi feladatait
tamogat6 informatikai rendszer.

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai €s az
adminisztracidért felelds alkalmazottak. Az adatok taroldsa eKRETA Informatikai Zrt. szerverén
torténik, a frissités minden adatfelvitelkor automatikusan megtorténik. A digitalis naplo
elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hianyzokat,
valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a szlilok értesitését.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan Orait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek alé kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldénak vagy a
sziilonek.

A tanév végén a digitalis naplo altal generdlt anyakonyvbdl papir alapl torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és forméajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
ordk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuloi jogviszony mas
megszlinésének eseteiben.

(Az elektronikus naplo hasznalatanak szabalyzatat lasd a 3. szamu mellékletben.)

10. Az intézmény miikédési rendje
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10.1.Az intézményben tartézkodas rendje

10.1.1 Az intézmény nyitva tartasa, az iskoldban tart6zkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében hétfotol péntekig 6.45-18 oraig tart nyitva.

A neveldtestiilet tagjai 18.00 6rdig dolgozhatnak az iskoléban.

Szombaton ¢és vasarnap az iskola zarva van, illetve az esetleges iskolai programoknak
megfelelden tart nyitva.

Az iskola nyitvatartasi rendje évente modosulhat, melyet a tanév helyi rendjében kell
meghatarozni.

A reggeli kozos tigyelet a sarkadi feladatellatasi helyeken, valamin a Kotegyani
Tagintézményben 7.15-kor kezddédik és 7.30-ig tart,

A folyosdkon 7.30-t6l a tanitas kezdetéig, valamint az 6rakdzi szlinetekben, tovabba — az

ebédeltetés alatt — az ebédldben tanari ligyelet miikodik.

A tanitas kezdete 7.45. A tanitasi ora 45 perces. Az 6rakozi sziinetek idejét, rendjét a hazirend

hatarozza meg. A tanitasi id6 végén a tanuldk csoportosan tdvoznak az iskolabol.

A tanul6 a tanitdsi id6 alatt csak az osztalyfonoke, tavollétében az intézményvezeto-
helyettes, tagintézmény-vezetd engedélyével hagyhatja el az iskolat.

Az tigyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 7.30 és 16.00 (pénteken 13.00) 6ra
kozott.

A titkarsagon az évkozi tanitasi sziinetek idején, illetve a nyari sziinetekben eldre
meghatarozott és az iskola bejaratanal kifliggesztett iddpontokban tigyeletet kell tartani
A tanitas nélkiili munkanapok szama egy nevelési évben az 6t + egy napot nem haladja
meg.

A tanévkozi zarva tartasrél a sziiloket legalabb 6t nappal eldbb tajékoztatni kell.

10.1.1.1 Iskolai biifé haszndlatdnak a rendje

A sarkadi telephelyeken iskolabiifé iizemel.

Az iskolai biifé rendeltetése elsddlegesen az, hogy lehetdséget biztositson azon tanulok szamara,

akiknek ez otthonrol nem biztositott, a sajat igényiik szerinti napi kozbensd étkezésre sziikséges

¢lelmek megvasarlasara.

Az iskolai biifét kiilsd vallalkozas lizemelteti, az intézménnyel kotott Bérleti szerzddés szerint.

A biifé megfeleltetését a hatalyos jogszabalyi elvarasoknak a Bérleti szerzddés rogziti. Az iskolai

biifé bérldje a biifé nyitva tartdsa eldtt fél oraval érkezik, és legkés6bb az intézmény nyitva

tartasaig tartozkodhat az intézményben.
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Az iskolai biifé csak az elso tanitasi ora elott, az orakozi sziinetekben és a tandorak utan
latogathato 7:00 és 13:00 kozott.

A biifét csak az iskola dolgozoi és a tanulok latogathatjak!

Iskolai rendezvények esetén a sziilok, vendégek, latogatok is igénybe vehetik a szolgaltatast.
Az 1. osztalyos tanulok csak az osztalyfonokok engedélyével vagy tanari kisérettel vehetik
igénybe a biifé szolgaltatasait.

Az iskolabiifék kindlatanak kialakitasakor az arusithat6é termékekkel kapcsolatban a nevelési-
oktatasi intézmények miikddésérdl €s a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolod
20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendeletet kell figyelembe venni.

Az Orszagos Gyogyszerészeti és Elelmezés-egészségiigyi Intézet a Segédlet az iskolabiifék
arukinalatanak kialakitasahoz cimii itmutaté a Magyar Dietetikusok Orszagos Szdvetségének
(MDOSZ) ajanléasaval teszi kozzé.

Az iskola vezetdsége, rendszeresen elvégzi az arukindlat-ellendrzést, és sziikség esetén

kezdeményezi az arukinalat megvaltoztatasat.

10.1.2 Kiils6 latogatokra vonatkozo szabalyok

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az

iskolaba jaro tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak

kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

Az intézmény latogatasara a kovetkez6 szabalyok érvényesek:

- Az iskoléat nyitvatartasi ideje alatt korlatozas nélkiil latogathatjak a felligyeleti szervek,
hatésagok képviseldi feladatkoriikben eljarva, valamint az iskolaval tanuldi jogviszonyban
allo tanulok sziilei, gondviseldi gyermekiikkel kapcsolatos ligyintézés céljabol.

- Az iskola rendezvényeit (pl. fogadoorak, iinnepség, nyilt napok, ballagas, illetve egyeb
szervezett programok) a meghivott vendégek, a programban érintettek latogathatjak.

- A mikddtetd gazdasagi tevékenysége (bérbeadds stb.) kapcsan a kijeldlt épiiletrészeket
(tornaterem, 01tozok, osztalytermek, kiszolgaldo és szocidlis helyiségek) latogathatjak a
bérbevevok és a tevékenységet igénybe vevok (sportolok, a tanfolyamok résztvevoi stb.).

- Az iskolat latogathatjak olyan személyek is, akikkel az intézmény munkakapcsolatban all
(testvérintézmények dolgozoi, széllitok, szerelok, kommundlis intézmények dolgozoi)
feladatuk ellatdsaval kapcsolatosan, valamint olyan kiilsé személyek, akik az iskola
dolgozojat keresik hivatalos vagy magancéllal.

- A fentieken tul kiilsé személyek az intézményt nem latogathatjak.
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- A tanul6 tanitasi id6 alatt csak a hazirendben meghatarozott feltételekkel hagyhatja el az

iskola tertiletét. Az iskolaban tartozkodas tovabbi rendjét az iskolai hazirend szabalyozza.

10.1.3 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépliletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag

cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogoét, az Eurdpai Unid zészlajat.

10.1.3.1 A létesitmények és helyiségek haszndlatdnak rendje

o Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, allagmegdvasuk
szem elGtt tartasaval kell hasznalni.
o A csoportszobak, osztalytermek berendezéseinek megdvasaért az osztalyfonok, illetve a
neveld a felelds.
o A szaktantermek berendezéseinek megdvasaért a helyiségben tanitast végzd neveld a
felelds.
o A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagodgusi feliigyelettel
hasznalhatjak
o Aziiresen hagyott termeket zarni kell.
« Aziskola minden dolgozdja, tanuloja felelds
o A kozosségi tulajdon védelmeeért, allaganak megorzéseéert.
o Tliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
o Az iskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért.
o Az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.
o Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
o Vagyonvédelmi okok miatt a szamitogéptermek elektronikai védelem alatt allnak. A
riasztd hangjelzését a gondnok észleli és megteszi a sziikséges intézkedéseket.
o Ha az épiilet és vagyonvédelem indokolttd teszi, biztonsagi Ort kell alkalmazni. Egyéb
esetekben a gondnok latja el a feladatot.
e A pedagdgusoknak, NOKS alkalmazottaknak joga van a jogszabalyoknak megfelelden a
munkdjukhoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket, az oktatashoz,
munkavégzéshez sziikséges informatikai eszkozoket az iskola tulajdondbdl atvételi

elismervény, valamint a hasznalat szabalyait rogzitd dokumentum atvétele ellenében
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hasznalatba venni. Az informatikai eszk6zok hasznalatait az SZMSZ 2.B melléklete
tartalmazza. A tankdnyvek, segédkonyvek kiadasdnal a tankdnyvfeleldsok az illetékesek.
Az intézményi bevétel érdekében az intézmény létesitményei, helyiségei, valamint
eszkozei, berendezései bérleti dij ellenében hasznosithatok. A bérleti szerzddés
megkotésére a miikodtetd jogosult. Az igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség
terheli, ¢és Kkartéritési felelosséggel tartoznak. Kotelesek betartani az iskolai
munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyokban foglaltakat.

Az iskolai konyvtar nem miikédik az intézményben. Feladatait egyiittmikodési
megallapodas alapjan a Varosi Konyvtar latja el. Az iskoldban a tartds tankonyveket
kiilon szertarban taroljuk.

A didkdnkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az

igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

10.1.4 A tanitasi 6rak, 6rakozi sziinetek rendje, id6tartama

Az oktatas és a nevelés a pedagégiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal osszhangban levd heti 6rarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben.

eltérve délutan 40 percesek). Az els6 tanitasi ora a hazirend altal meghatarozott idében
kezdddik. A kdotelezo tanitasi 6rdk az egész napos iskolai oktatds keretében déleldtt és
délutan szervezdédnek.

A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A
tanitasi orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato
tehet. A kotelezo orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatOhelyettes altal eldre
engedélyezett id6pontban és modon térténhetnek, lehetéség szerint ugy, hogy a tanitast
minél kevésbé zavarjak.

Az orakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla

orak (engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak rendkiviili esetben.

10.1.5 Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa
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Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az id6északban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik hétfotél péntekig 7.30 ¢és 16.00 ora kozott az intézményben tartozkodik.
Akadalyoztatasuk esetén a helyettesitd személyt ki kell jeldlni és azt a portan kozolni kell.
Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfelel idében és

id6tartamban latjak el.

10.1.6 A pedag6gusok munkaidejének hossza, beosztasa

A pedagogusok heti teljes munkaideje 40 oOra, ami a tanitdsi Ordkbol, tandran kiviili
foglalkozasokbol, valamint a nevel6-oktato munkaval 6sszefiiggd, egyéb feladatok ellatdsdhoz
sziikséges 1dobdl all (kotott munkaido).

A heti munkaiddkeret elsd napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnydban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitand6 ki. Szombati és vasarnapi
napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.

Az igazgato feleldssége, hogy a kotott munkaiddben ellatando feladatok elosztasanal biztositsa
az aranyos ¢€s egyenletes feladat elosztast a nevelOtestiilet tagjai kdzott.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elOtt tartdsdval — altalaban maguk hatarozzak meg. A munkaltatdo a
munkaiddre vonatkoz6 eldirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése,
illetve a helyben szokasos modon kifiiggesztett hirdetés Gitjan hatarozza meg. Sziikség esetén eld
lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott
csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az

iranyadok.

10.1.6.1 A pedagégusok munkaidejének kitéltése

10.1.6.1.1. A pedagoégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény 4ltal elrendelt kotelezd

¢és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktatd munkaval

Osszefiiggd tovabbi feladatokbol all.
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Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok, illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek iddpontja és idOtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Ennek figyelembevételével a nem kizarolag az intézményben
elvégezhet6 feladatok ellatasakor a pedagdogus munkaidejének felhasznalasarol maga dont, igy
ennek idétartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaido-

nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagodgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaido
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentdldsa vélhetéen nem

biztosithatd.

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval
vagy a gyermekekkel, tanuldokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd
feladatok ellatasahoz sziikséges 1idobol all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje
tehat két részre oszlik:

a) a kotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

10.1.6.1.2 A kotelez6 6raszamban ellatott feladatok az aladbbiak

a) a tanitasi orak megtartasa

b) iskolai sportkori foglalkozasok,

c) egyéb foglalkozasok (szakkor, érdeklddési kor, onképzokor, sportkdr, tomegsport
foglalkozas, egyéni vagy csoportos felzarkodztatd, fejlesztd foglalkozés, egyéni vagy csoportos
tehetségfejlesztd foglalkozas, napkdzi, tanuldszoba, tanulast, iskolai felkésziilést segitd
foglalkozas, palyavalasztast segitd foglalkozas, kozdsségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,
didkonkormanyzati foglalkozas,)

Kossuth utcai székhelyen

Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok

Komplex Alapprogram — ,, Te 6rad”

d) differencidlt  képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas,
felzarkoztatés, stb.),

e) magantanutd egyéni munkarendben tanulok felkészitésének segitése,
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f) tanulmanyi szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag, valamint
9) az iskola pedagodgiai programjaban rogzitett, a tanitdsi 6rdk keretében meg nem

valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadd munkaid6-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
¢és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség

szerint figyelembe veszi.

10.1.6.1.3 Nevelési-oktatdsi intézményben a pedagdgus szdmdra a kététt munkaidének neveléssel-

oktatdssal le nem kotitt részében

a) foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

b) a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

C) az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltdltésének
megszervezese,

d) a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével

Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

e) elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok - tandrai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiild - feliigyelete,

f) a tanul6- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

9) a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

h) eseti helyettesités,

i) a pedagodgiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

J) az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

K) a sziil6kkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadddra megtartésa,
) osztalyfonoki munkaval osszefiiggd tevékenység,

m) pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,

n) a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,
0) munkak6zosség-vezetés,

p) az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

q) kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

r iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,
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S) kiilonboz6 feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

t) a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa, valamint

u) a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara,

V) pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel rendelhetd el.

10.1.6.1.4 Az intézményben, illetve azon kiviil végezhet6 pedagodgiai feladatok meghatarozasa

A pedagdgusok a munkaidd tanitasi ordkkal, foglalkozdsokkal le nem kotott részében az alabbi

feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

. a 1.6.1.2 szakaszban meghatéarozott tevékenységek mindegyike
. a 1.6.1.3 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, 1, j, I, s, t, v

pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
. a 1.6.1.3 szakaszban meghatdrozott tevékenységek kozil az a, b, d, g, 1, j, 1, s, t, v
pontokban leirtak.

Kossuth utcai székhelyen:

. Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok
. Komplex Alapprogram — ,,Te 6rad”

Az intézményen kiviil ellathatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza
meg a kereteit. Ennek figyelembevételével az iskolan kiviil végezheté feladatok ellatasakor a
pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5)
bekezdésében 2013. szeptember 1-jétdl hatalyba 1épd meghatarozott kotott munkaiddre

vonatkozo eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

10.1.7 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

- A pedagodgusok napi munkarend;ét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgat6 vagy

az igazgatOhelyettes, tagintézmény-vezetd dallapitja meg az intézmény Orarendjének
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figgvényében. A  konkrét napi munkabeosztdsok Osszedllitdsandl az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

- A pedagdgus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagogus a munkabdl valo rendkiviili tdivolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésObb az adott munkanapon 7.30 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének
vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hianyz6 pedagogus koteles varhatoan egy hetet meghaladé hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit
az igazgatOhelyetteshez eljuttatni, hogy akadéalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa
a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tdppénzes papirokat legkésébb a tappénz
utols6 napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni az iskolatitkari irodaban.

- Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatdtdl vagy a helyettes vezetOktol kérhet
engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara. A tanitasi orak
(foglalkozasok) elcserélését az igazgatdhelyettes engedélyezi.

- A tantervi anyagban val6 lemaradas elkertilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 pedagogust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozéas) megtartasa eldtt biztdk meg, ugy koteles szakszerii orat tartani, illetve
a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

- Az egy pedagogusnak elrendelhetd helyettesitések, egy tanitasi napon a kettd, egy tanitasi
héten a hat orat nem haladhatja meg. Egy pedagdgus szdméra tanitasi évenként legfeljebb
harminc tanitasi napra rendelhetd el helyettesités.

- A pedagdgusok szdmara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktaté munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatohelyettes ¢és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak
meghallgatasa utan.

- A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak halad4sat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket

adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol.

10.1.8 Az intézmény nem pedagoégus munkavallaléinak munkarendje
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Az intézményben a neveld- és oktatomunkat kozvetleniil segitdé kollégak munkarendjét a
jogszabalyok betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd
allapitja meg. Munkakori leirasukat az igazgatd késziti el. A toérvényes munkaidd és pihen6idd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt

kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara.

10.1.9 Munkakori leirasok

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetéen megkap, atvételét aldirdsaval igazolja. Munkaszervezési
okokbol az osztalyfonokok munkakdri leirdsat kiilon készitjiik el az osztalyfonokok szdmara
azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat
szlineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagdégus munkakori
leirasat.

Munkakori leiras mintakat az SZMSZ fiiggeléke tartalmazza.

10.1.10 A pedagégusok illetményének megallapitasa, kompetencia alapi értékelési

rendszer

A pedagdgusok illetményének megallapitasa 2017. szeptember 1-jét6l a béremelésre szant
0sszeg lehetdséget biztosit a pedagogusok aktudlis tobbletteljesitményének elismerésére, melyet
teljesitmény-ardnyosan differencidlni lehet a pedagogusok kozott vagy egyenld mértékben is el
lehet osztani.

Ez alapjan a besorolas szerinti —garantalt —illetménytdl el lehet térni (akar felfelé, akar lefel¢), de
az illetmény nem lehet kevesebb, mint a 2016.szeptember 1-jei.

Az illetmények, munkabérek eltérd mértékben torténd megallapitisa egy kompetencia és
teljesitményalapu értékelési rendszer alapjan kell, hogy torténjen, melynek kidolgozasa és
pedagdgusonkénti —egy tanévre szold - megitélése az intézményvezetd feladata minden tanév
elején.

Az Ertékelés elkészitéséért az intézményvezetd felelds.

Az FErtékelés és annak modositasa a nevelbtestiilet jovahagyasaval valik érvényessé elsd
alkalommal 2017. szeptember 1. napjatol, a tovabbi modositasra az intézmény nevelbtestiilete
jogosult.

Az Ertékelés felillvizsgalatara sziikség szerint, de legalabb Gtévente keriil sor.
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A kompetencia- és teljesitményalapu értékelési rendszer 6nalloé szabalyzatban dokumentalt és

rogzitett szabalyozas, mely az SZMSZ mellékletét képezi (5. melléklet).

10.1.11 A neveld és oktatéo munkat kozvetleniil segité (NOKS) alkalmazottak

illetményének megallapitasa, kompetencia alapu értékelési rendszer

2017. januar 1-jét6l a béremelésre szant dsszeg a garantalt bérminimum 10 %-a.

Ebbdl 7 % -ot minden érintett NOKS-os dolgozd automatikusan megkap. A béremelésiinkre
szant Osszegbdl 3 %-ot egyenld mértékben és teljesitményardanyosan is el lehet osztani.
Megitélése egy kompetencia és teljesitményalapu értékelési rendszer alapjan torténik minden év
kezdetétdl egy gazdasagi évre vonatkozdan. Ez lehetdséget ad az aktualis tobbletteljesitmény
szerinti differencialésra.

A béremelésre az intézmény vezetdségének van jogosultsaga.

A kivaldan alkalmas értékelést eléré NOKS dolgozé jogosult a munkaltatoi mérlegelésen alapulod
béremelésre, sziikség esetén az aranyok atcsoportosithatok a munkavallalok kozott.

Az eredményeket tartalmazé, két példanyban elkészitett dokumentumot az intézmény vezetdje
irja ala, ellatja iktatoszammal és az intézmény korbélyegzdjével. A dokumentum egyik példanyat
a nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segitd munkavallalonak kell atadni, masik példanyat az
intézmény iktatott iratanyagai kozott kell Grizni.

A teljesitmény értékelésére jogosult az intézményvezetd, a szakmai intézményvezetd-helyettes,
az altalanos intézményvezetd-helyettes.

A Szabalyzat az SZMSZ mellékletét képezi (6. melléklet).

10.1.12 A pedagégiai munka bels6 ellendrzésének rendje

A neveld -oktatdo munka bels6 ellendrzése a tanitasi 6rakon kiviil kiterjed a nem kotelezd tanorai,
valamint a tanéran kiviili foglalkozasokra is. A pedagodgiai munka ellendrzése a Szakmai
munkakdzdsségek altal kidolgozott teriileteken és modszerekkel folyik.

Kiemelt figyelmet forditunk az iskola, mint szervezet eréforrasainak feltarasara. Elemezziik
feladatellatasi helyiink erdsségeit, gyengeségeit, lehetdségeit és veszélyeit az iskola, mint
szervezet miikddésének szempontjabol. Felmérjilk a korai iskolaelhagyas megeldzésében
szerepet jatszo emberierdforras-tényezdket, a kihivasokat és értékeket beazonositjuk és

megoldasfokusszal, reflektiven értelmezziik azokat.
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Az iskola helyzetfeltarasa soran kiemelt figyelmet forditunk az emberi és targyi eréforrasok
feltérképezésére, reflektalva a belso és kiilsé kornyezet sajatossagaira. Példaul SWOT analizist
és HR-térképet készitiink. Bels6 er6forras-fejlesztési tervet készitiink, melyet 6sszehangolunk a
Tovabbképzési programmal, a beiskolazasi tervvel, az ILMT alap szervezetfejlesztési tervvel.

Az iskola, mint szervezet jovOképét a kiilsé és belsd tényezok egyiittes figyelembevételével
alakitjuk ki, elérését tudatosan tervezziik meg.

Az iskola, mint szervezet miikodését feltard helyzetelemzésiink alapjan ILMT alapu komplex
szervezetfejlesztési tervet készitiink, amelyben meghatarozzuk azokat az alapvetd célokat,
tevékenységeket, amelyeket a kovetkezd években sziikséges elérniink és megvaldsitanunk a
korai iskolaelhagyas megel6zése érdekében.

Kiemelt figyelmet forditunk a belsd partnerség kialakitasara és az egymastol tanulés erdsitésére.
Kiemelt figyelmet forditunk a neveldtestiileten, illetve feladatellatasi helyen beliil a partneri,
szakmai egyiittmiikodések, valamint az ezeket tamogatd gyakorlatok feltarasara és rogzitésére,
ellendrzésére. Kiilon anyagi raforditast nem igényld kozosségfejlesztést és kozvetve a
lemorzsolddas megeldzését is szolgalod tevékenységeket terveziink, a modszereket leirjuk és a
mindennapi gyakorlatba {iltetjiik. Példaul mikrocsoportokat miikodtetiink, akiknek dedikalt
feladata a k6zosségfejlesztés, mind human, mind szakmai oldalrol.

Nevelotestiileti egyiittmiikodést fejlesztd gyakorlatokat alkalmazunk, halozati tanulasi formakat
vezetiink be, melyeknek munkajat a vezetés folyamatosan ellendrzi.

Az IKCST, illetve annak partnerkapcsolatok fejlesztésére vonatkozo céljainak, tevékenységeinek
megvalodsitasi folyamatat rendszeres 1d6kozonként attekintjiik.

ILMT alapu komplex intézményfejlesztésiink részeként a partnerkapcsolatok fejlesztésével
kapcsolatos folyamatot rendszeresen értékeljik (pl. félévente/évente), az értékelés
eredményeként sziikség esetén kiigazitjuk terviinket.

Kiemelt figyelmet forditunk a sziilokkel, csaladokkal, az agazati és agazatkozi partnerekkel
valo egyiittmiikodés Kkialakitasara, partneri kapcsolat kialakitasara, fejlesztésére a korai
iskolaelhagyas megelozése érdekében. Kiemelt figyelmet forditunk a lemorzsolddassal
veszélyeztetett tanulok csaladjainak feltérképezésére, megismerésére, tovabbi modellek,
gyakorlatok megismerésére.

Intézménylink rendszeresen (pl. tanévente két alkalommal) szervez a csaladokkal, sziil6kkel vald
partneri kapcsolat kialakitasat, erdsitését célzo kozOsségi napokat, csaladi napokat, melyek
megtervezéséért ¢s megvaldsitasaért az ILMT alapu partnerkapcsolati fejlesztés koordinatora (pl.
az ILMT alapt intézményfejlesztést koordinald mikrocsoport partnerkapcsolati fejlesztésért

felelds tagja), valamint az intézményvezetd-helyettesek ¢és tagintézmény-vezetd felelnek.
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Tovabba (pl. tanévente egy alkalommal) szervez olyan kdzdsségi napot (pl. palyaorientacios
csaladi nap), melynek kiemelt fokusza az dgazati és dgazatkozi partnerség épitése, erdsitése a
korai iskolaclhagyas megeldzése érdekében. Ennek megtervezéséért és megvaldsitasaért az
ILMT alapu partnerkapcsolati fejlesztés koordinatora (pl. az ILMT alapt intézményfejlesztést
koordinal6 mikrocsoport partnerkapcsolati  fejlesztésért felelés tagja), valamint az
intézményvezetd-helyettesek és tagintézmény-vezetd felelnek.

A korai iskolaclhagyas megel6zésében kulcsfontossagu partnereinkkel ILMT alapt partneri
egylittmikodési megallapodast kotiink, melyet rendszeresen feliilvizsgalunk (évente) és sziikség
esetén kiigazitunk, meghosszabbitunk.

Az IKCST-nk, illetve az atmenetet tdamogatd programok kialakitasara, fejlesztésére vonatkozo
célok, tevékenységek megvaldsitdsi folyamatat rendszeres idokozonként attekintjik és
dokumentéljuk.A sikeres ovoda-iskola, illetve iskolafokok kozotti atmenettel kapcsolatos
konkrét esetek megoldasaba bevonjuk a sziikséges partnereket. A sziiloket partnernek tekintjiik
¢s partnerként kezeljlik az 6voda-iskola, illetve az iskolafokok kozotti konkrét esetek megoldasai
soran.

A konkrét esetek megoldasaban részt vevé pedagogus tajékoztatja a sikeres 6voda-iskola, illetve
az iskolafokok kozotti atmenetben érintett kollégakat (pl. az Atmeneti Intézményi Munkacsoport
tagjait), illetve az egyéb érintett dgazati és agazatkozi szereplOketaz esettel , annak megoldasval
kapcsolatban. Minden eset kapcsan feltérképezziik a megoldasba bevonhat6 valamennyi partnert,
elérhatoségiiket nyilvantartjuk, folyamatosan frissitjiik rendszeresen feliilvizsgaljuk.

A pedagbdgiai munka belsé ellendrzésének tlitemtervét az igazgatdo késziti el a szakmai
munkakozosségek javaslata alapjan. Az ellenérzési tervben nem szerepld, eseti ellenérzések
lefolytatasarol az igazgatd dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet a szakmai munkakdzosség.

Az onértékelési csoport ellendrzési tervet készit az intézmény pedagogusainak értékeléséhez, ezt
a nevelGtestiiletnek véleményezés utan el kell fogadnia.

Az ellenorzés modszerei:

e atandrak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa
e irasos dokumentumok vizsgalata

e tanul6i munkak vizsgalata

e szaktanacsadoi, szakértdi vélemény

e interju

e kérdoiv
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Az ellendérzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett
pedagogus észrevételt tehet. A belsé ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait- a feladatok

egyidejii meghatarozasaval - neveldtestiileti értekezleten 6sszegezni €s értékelni kell

10.1.13. Az iskolai szocialis segit6 benntartézkodasanak és elérhet6ségének rendje
Egyiittmiikodés a kéznevelési intézménnyel

Az iskolai szocidlis segitd szakember kapcsolatot tart a kdznevelési intézmény vezetésével,
vagy az altala kijelolt kapcsolattartd személlyel, aki segitséget nyujt a szocialis segitd szdmara

a koznevelési intézmény kozosségeibe vald bevezetésben.

A szocialis segitd részt vesz a nevelési értekezleteken, ahol informaciot kap a tanév eleji és a

félév eleji tanévi tervezésrol.

Az intézményi szintli egyiittmiikddés érdekében a Kistérségi Human Szolgaltaté Kozpont és a
koznevelési intézmény rendszeres kapcsolatot tart és egylittmiikddik. Az intézmények vezetdi
rendszeresen konzultdlnak egymassal, a szolgaltatds mindségét kozosen értékelik. Ko6zos

rendezvényeket, tdjékoztatokat, szakmai eseményeket szervezhetnek.

Az iskolai szocidlis segitd szakemberként részt vesz a kdznevelési intézmény nevelOtestiileti
iilésein, értekezletein, megbeszélésein, sziildi értekezletein, fogadd ordin.

Egyiittmiikodés a kéznevelési intézményben dolgozo egyéb szakemberekkel

Az iskolai szocialis segités soran fontos feladat, iskola szakembereivel (féként: pedagogusok,
gyermekvédelmi feleldsok, pszichologusok, fejlesztd- és gydgypedagdgusok, iskolai védéndk
stb.) vald kozés munka kialakitdsa. Alapvetd a bizalmon alapuld ¢és a kolcsonds
munkakapcsolat kialakitasa, mert mind a jelzésben, mind a problémakezelésben nagy szerepe
van a pedagogusnak.

Az iskolai szocialis segitdnek nem feladata, hogy a pedagdgusok vagy mas szakemberek
kompetencidjdba tartozd problémakat oldjon meg!

Feladata, hogy segitse a koznevelési intézmény szakemberei problémakezelését és segitséget
nyUjtson a szakember kompetencidjat meghalad6 nehézségek kezelésében.

A problémaék és a programok fliggvényében sziikséges az intézmény szakembereit bevonni az

iskolai szocidlis segitdnek a munkajaba.
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Egyiittmiikodés a sziildi szervezettel
Az iskolai szocialis segité egyiittmikodik a Sziiléi Szervezettel (SZSZK). A szolgaltatas
induldsakor kezdeményezi az SZSZK {ilésen valo részvételt, hogy tajékoztatast nyljtson az uj
szolgéaltatasrol és a szocidlis segitd elérhetéségérol.
Benntartézkodds és fogadédrdk
A Ko6zpont szocidlis szakembere az iskolai szocidlis segitd szolgaltatast f6 allasban heti 40 6ra
idOtartamban végzi.
A feladatat terepen, illetve

e a Kossuth utcai székhelyen heti két alkalommal (tanév eleji egyezetéssel)

e a Gyulai uti feladatellatasi helyen hetente egyszer (tanév eleji egyeztetéssel)
személyes megjelenéssel latja el.
A Koétegyani Tagintézményben a szocidlis segitd heti 20 6ra munkaiddben latja el a feladatat
terepen, illetve heti egyszer az iskolaban tartozkodva.

A terepmunkat az iskolaban végzett tevékenységéhez kapcsolodva latja el a szocialis segito.

Az iskolai benntartézkodas rendjét a helyben szokdsos modon az iskola kozzéteszi a tanév elején.
Az iskolai benntartdozkodds soran 2 ora/alkalom iddtartamban az iskolai szocidlis segitd
fogadoorat tart a sziilok, pedagogusok részére.

Az egyéni segités igénybevételi szandékat a sziilonek, a pedagdgusnak elegendd széban vagy
telefonon jeleznie. Kiilsd intézmény esetében irdsban kell kérni az egyéni segitést (tanacsadast).

A tanulok az osztalyfonokok segitségével kérhetnek idépontot a szocidlis segitokhoz.

10.1.14 Az iskoladr

Az iskoladr — fegyverhasznalati jog nélkiil — kényszeritd eszkozzel rendelkezd, sajatos jogokkal
felruhazott kozfeladatot ellatd személy, aki a RendOrség teriileti szervénél (Megyei Rendor-
fokapitanysag) all munkaviszonyban. Az iskoladr biztositja, hogy a kijel6lt oktatasi-nevelési
intézmény pedagogusai, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottai
feladataikat zavartalanul ellathassak. A tanulok vagy az intézmény dolgozoinak biztonsagat
sértd vagy veszélyeztetd cselekményeket megakadalyozza, megszakitja, a sérelmiikre

elkdvetett jogellenes cselekményeket megeldzi.

27/2020. (VII. 17.) BM rendeletben foglaltak szerint 2020. szeptember 01-jét6l az orszag erre

kijelolt koznevelési és szakképzési intézményeiben segiti iskoladr az intézmény rendjének
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fenntartasat. A RendOrség munkavéllaléi allomanyaban telephelyenként egy f6 latja el
szolgalatat. A Sarkadi Altalanos Iskola viszonylataban a székhelyen tevékenykedik iskolaér.

Az iskoladr feladatkorét a 2. szamu fliggelék tartalmazza.

10.2. A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok
Az iskola —a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozasok helyét és idotartamat az intézményvezeto és helyettesei rogzitik a tandran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.
A tanorén kiviili foglalkozasok lehetnek rendszeresek és esetenkéntiek.
Rendszeresek:
e napkozis és tanuloszobai foglalkozas
o szakkor, érdeklodési kor, onképzdé kor, énekkar, miivészeti csoport,
egylitt: didkkor
e iskolai sportkor
Kossuth utcai székhelyen:
o Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok
o Komplex Alapprogram —,, Te 6rad”
Esetenkéntiek:
e tanulmanyi, szakmai, kulturdlis, sportversenyek
e iskolak kozotti versenyek, bajnoksagok
e a pedagogiai programban, valamint a Szervezeti ¢és miikodési
szabalyzatban meghatarozott — a tanitdsi 6rdk keretében meg nem
valosithatd - osztadly- vagy csoportfoglalkozds, igy kiilondsen a
tanulmanyi és kozosségfejlesztd kirandulas, kdrnyezeti nevelés (pl. erdei
iskola), kulturélis illet6leg sportrendezvény.
A tandran kiviili foglalkozasok tartasat a tanulok kozossége, a sziiléi szervezet, tovabba a
szakmai munkakozosségek kezdeményezhetik az intézményvezetonél.
A tanév tandran kiviili foglalkozasait — felzarkoztatd foglalkozasok kivételével - az intézmény
szeptemberben hirdeti meg, és a tanulok érdeklddésiiknek megfeleléen szeptember 10-ig
valaszthatnak. A foglalkozdsokra irasban kell jelentkezni a sziilok aldirasaval. A tanulok

jelentkezése onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel kotelezd. A tandran
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kiviili foglalkozéasok helyét és idétartamat az intézményvezetd-helyettesek rogzitik az iskola heti
tanoran kiviili 6rarendjében, terembeosztassal egyiitt.

A tanoran kiviili foglalkozasok legalabb 10 f6 jelentkezése esetén indulnak. Kivételt képeznek a
fejleszté foglalkozasok (felzarkoztatas, tehetséggondozas, differencialt fejlesztés), valamint a

Komplex Alapprogram foglalkozésai.

10.2.1. Rendszeres egyéb foglalkozasok

A szervezett tanoran kiviili foglalkozasokat tantargyfelosztasban, illetve a tanév rendjében
szerepeltetni kell.
Iskoldnkban a szabadidd hasznos eltdltése érdekében 16 oraig egyéb foglalkozasok

megszervezésére keriil sor.

10.2.1.1. Napkézis és tanulészobai foglalkozdsok

A napkozis és tanuloszobai foglalkozasokra valo felvétel a sziilok igénye alapjdn minden
feliigyeletre szoruld tanuld részére biztositott. Tanév kdzben is igényelhet6 az ellatas. Az iskola
a sziildi igényeknek megfelelden biztositja a tanulok napkozi otthoni és tanuldszobai ellatasat. A

jelentkezést sziildi alairassal irasban kell jelezni az iskola altal készitett nyilatkozaton.

Napkozis foglalkozasok rendje:

A napkozis csoportok szervezése a torvény altal meghatarozott atlagos 1étszam betartasaval a
sziilok igénye, az osztalyfénok javaslatai alapjan torténik. Kimaradas a csoportbol a sziilék
kérésére, a téritési dij nem fizetése, illetve a masok tanuldsdhoz vald jogat tartdosan sértd
magatartds miatt lehetséges.

A napkozis foglalkozasokrol valo eltdvozas csak a sziilé személyes vagy irasbeli kérelme alapjan
torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben - sziiléi kérés hianyaban - az
eltavozasra az intézményvezetd vagy helyettese adhat engedélyt.

A tanuldszobai foglalkozasok id6tartama: 14.00 — 15.45 éraig.

10.2.1.2 Napkdoziotthon, egész napos oktatds

Ebben a nevelési és oktatasi forméaban a kotelezd tanorai foglalkozasokat, a nem kotelezd tandrai
foglalkozasokat, a valaszthatd és a szabadidds foglalkozasokat a délelétti és délutani tanitasi
1d6szakban, egymast valtva, a tanulok ardnyos terhelését figyelembe véve szervezi meg az

intézmény.
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A sziilok kérésének megfelelden a székhelyen, 1-4. évfolyamon mikodik.

Rendjét kiilon terv szabalyozza. Az egész tanév idStartamara sz6l. Ev kozben ebbdl az oktatasi
formabdl kilépésre nincs lehetdség.

A napkoziotthonban a tanuldk hétfotol péntekig 7.45-tdl 16 oraig tartézkodnak.

A délelétti és délutani tanitasi orak az iskolaotthont valaszto tanuloknak kotelezo.

A tanulok hét kdzben hazi feladatot nem visznek haza, szorgalmi feladat és gylijtémunka
azonban iskolaotthonos tanuldnak is adhato.

A napkoziotthonos nevelésben és oktatdsban a tankonyvek, flizetek és mas tanuldi felszerelések
iskolai tarolasa az osztalyteremben torténik.

Az altalanos iskola a Kotegyani Tagintézményben ,,A nemzeti kdznevelésrol” szold torvény
rendelkezéseinek megfelelden egész napos iskolaként is miikodhet. Az egész napos iskola olyan
iskolaszervezési forma, amelyben a tandrai €s egyéb foglalkozasokat az iskola déleldtt és délutan,
egyenletesen szétosztva 16 6rdig szervezi meg az intézmény elfogadott pedagdgiai programja
szerint. Ez a tanuldsszervezési forma lehet6vé teszi mind a felzarkoztatds, mind a
tehetséggondozéas sajatos tevékenységeit, igy tdmogatva a képességfejlesztés hatékony
pedagbgiai eljardsait. A kotelezd tanordkon tali foglalkozésok teret adhatnak a miivészeti
nevelésnek, a testmozgasnak vagy mads, az iskola arculatdhoz ill6 szakkori és egyéb
foglalkozasoknak, illetve az 6nallé tanulasnak.

A nemzeti kdznevelésrdl szold torvény értelmében valamennyi altaldnos iskola valaszthato
foglalkozasokat szervez 16 (sziil6i igény esetén 17) oraig, ily mdédon teremtve meg a fokozatos
atmenetet az egész napos iskolak széles korii elterjedéséhez.

A székhely felsO tagozatan és a telephely egészére a normal tandraszervezés €s a délutani igény
szerinti tanuldszoba a jellemzd.

10.2.1.3 Szakkorok, érdeklodési korok

A kiilonboz6 szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklddeésétdl fiiggden
inditja az iskola. A szakkdroket vezetd pedagogusokat az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok
elére meghatarozott tematika alapjan torténnek.

Err6l, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelos a
szakkor miikodéséért. A szakkori aktivitas tiikr6z0dhet a tanulo javara a szorgalom €s szaktargyi
osztalyzatdban. A szakkorok miikodésének feltételeit az iskola anyagi lehetdségeitdl, a fenntartd

finanszirozasatol fliggden biztositja.
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10.2.1.4 Enekkar

Az iskola énekkara sajatos Onképzokorként miikodik, a tantargyfelosztasban meghatarozott
idokeretben. Az ¢énekkar célja a megfeleld adottsdgu tanuldk zenei képességeinek,
személyiségeinek igényes fejlesztése és szinpadképes kozosségi produkcidk 1étrehozasa.

Vezetdje az igazgato altal megbizott pedagogus.

10.2.1.5 Sportkorok

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

Iskolank lehetdséget nyujt tanuldinak a kiilonbozo sportagi (kosarlabda, roplabda, labdarugas,
atlétika stb.) foglalkozasokon és versenyeken valo részvételre a szakos ellatottsdg és a tanuloi

igények figyelembevételével.

10.2.1.6 A tehetséggondozads keretéiil szolgdlo csoportokat a magasabb szintli képzés igényével
a munkakozdsség-vezetdk €s az intézményvezetd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek
vezetdit az intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok idépontjarol €s a latogatottsagrol naplot

kell vezetni.

10.2.1.7 A felzarkoztatdsok, korrepetdldsok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagogus

tartja.

10.2.1.8 Alprogrami foglalkozdsok

az alprogramok a délutani, komplex, képesség- €s készségfejlesztd tartalommal megtoltott
foglalkozasaikat dontden nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram,
specialitasanak figyelembevételével tdmaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire,
technikdira, mddszereire, el6térbe helyezve a tudasban és szocializaltsagban heterogén tanuldi
csoport fejlesztését, kiilonds tekintettel a kooperativ €s a kollaborativ technikak, modszerek
alkalmazasara. A foglalkozdsokon a tanitasi-tanulasi stratégia nemcsak a tudasépitésben,
hanem a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden tanoran
kivill szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden bevont évfolyamon
megjelenik. Az alprogramokat az erre pedagoégus tovabbképzés keretében felkészitett

pedagogusok végzik. A foglalkozasok helyét és iddtartamat az iskolaépiilet-vezetd €s a
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feladatellatasihelyet vezetd igazgatohelyettes rdgzitik a tanoran kiviili 6rarendben,
terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasok az elektronikus naploban keriilnek dokumentélésra.
10.2.1.9 ,Te orad”

Az alprogramok mellett a délutani id6szakban az érdekl6déshez és egyéni igényekhez igazitott,
szintén délutan szervezett foglalkozasok. A didkok altal szabadon valaszthatd, a tanuld
érdekl6déséhez, az és az iskola lehet6ségéhez igazitott foglalkozas. Ez lehet beszélgetd 6ra, jaték,
egyéni differencialas, felzarkoztatas és tehetséggondozas is, és akar egyéni, akar kiscsoportos,

akar osztaly, korcsoport, érdeklddési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.

10.2.2 Esetenkénti tandran Kiviili foglalkozasok

10.2.2.1 Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a miisor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az
iskola tanuloi a Hazirend, az SZMSz és a szobeli utasitasoknak megfeleld 6ltozékben és rendben
kdotelesek megjelenni.

10.2.2.2 A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanuldok intézményi, varosi, kistérségi és orszdgos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az igazgatohelyettes
feleldsek.

10.2.2.3 A tanulmdnyi kirandulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes €s egyben
olcsd megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi kirandulasok
szervezésének és lebonyolitdsanak kérdéseit intézményvezetdi utasitasban kell szabalyozni.
Megszervezésére akkor keriilhet sor, ha palyazati keretbdl, vagy a sziilok altal finanszirozhato.

Az iskola anyagi hozzajarulast nem tud biztositani.

10.3. A mindennapos testnevelés szervezési rendje

A koznevelésrdl sz616 torvény 27. § (11) bekezdése értelmében az iskola a nappali rendszer(i
iskolai oktatasban azon osztalyokban, ahol kdzismereti oktatds folyik, megszervezi a
mindennapos testnevelést heti 6t testnevelés ora keretében. Ezt el0szor a 97. § (6) bekezdése
alapjan a 2012/2013-as tanévben az iskolai oktatas els6, 6todik évfolyaman kell bevezetni,
majd ezt kdvetden felmend rendszerben.

A mindennapos testnevelés programja 1-8. évfolyamon heti 5 6ra testnevelés ora keretében

valosul meg: 3 testnevelés ora és 2 tomegsport jellegli ora.
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A Kossuth utcai székhelyen a 2019/2020. tanévtdl bevezetésre keriil6 Komplex Alapprogram

(KAP) rendszerében heti 3 6rat az 6rarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és

5. testnevelés orat didkjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:

. a kotelezo testnevelési ordkon feliil szervezett Testnevelés alapa alprogrami

foglalkozasok heti 2 6rdban, orarendbe illesztve

Tanuldink iskolan kiviili szervezet, egyesiilet, intézmény munkajaban is rendszeresen részt

vehetnek.

10.4. Etika/Hit- és erkolcstan oktatas szervezésének alapelvei:

A hit- és erkolcstan oktatasban részt vevo tanulocsoportok 6sszevonhatok

Az etika helyett valasztott hit- és erkdlcstan orakat elsésorban az etika 6rak szamara az
orarendben meghatarozott iddben kell megtartani.

Amennyiben az egyhdz az erkdlcstan 6raval azonos idOpontban a hit- és erkdlcstan orat
nem tudja megtartani, az érintett sziilok irasbeli egyetértd nyilatkozata alapjan az
intézményvezetd és az egyhaz képviseldje irasban megallapodhat arrdl, hogy a hit- és
erkolcstan orakat mas idodpontban vagy az iskola épiiletén kiviil tartja meg.

Az iskola tanév koézben nem valtoztathatja meg a hit- és erkolcstan oktatés
vonatkozasdban meghatarozott csoportbeosztést.

Amennyiben a sziilé a kovetkezd tanévre vonatkozdan az erkolcstan vagy a hit- és
erkolcstan tantargyra vonatkozd valasztasat modositani kivanja, az erre vonatkozo
szdndékat minden tanév majus 20-4ig irasban kozli az intézményegység-vezetdvel és az
érintett egyhaz képviselgjével.

Amennyiben a sziilé vagy torvényes képviseld a tanuld szamara a masodik—nyolcadik
évfolyamokon etika helyett hit- és erkélcstan vagy mas egyhaz altal tartott hit- és
erkolcstan oktatast valaszt, a tanulmdnyok megkezdésének feltételeit az Ujonnan
valasztott hit- és erkdlcstan oktatast folytatd egyhaz képviseldje hatarozza meg.

A hit- és erkdlcstan tantargy értékelése és mindsitése az iskola pedagogiai programjaban
meghatarozottak szerint torténik. Az iskola a taniigyi dokumentumaiban az ,,Etika/Hit-
¢s erkolcstan” megnevezést hasznalja.

Amennyiben az egyhdz nem tud gondoskodni a hitoktatd, hittantandr szakszer(i
helyettesitésérdl, az iskola a hit- és erkdlcstan 6rdn részt vevd tanulok feliigyeletérdl

gondoskodik.
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o A lelkész vagy hittantanar csoportnaplot vezet, az iskola egyéb dokumentumaiban pedig
az adminisztraciot a lelkész vagy hittantanar tajékoztatasa alapjan minden tanitasi orat
kovetd nap végéig az érintett tanulok osztalyfondke végzi el.

11. Az intézményi k6zosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

11.1. Az iskolak6zosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban

foglalkoztatott munkavéallaloknak az sszessége.

11.1.1 A tagintézménnyel val6 kapcsolattartas rendje

A tagintézménnyel vald kapcsolattartds rendjét az éves munkaterv hatarozza meg, mely
elsGsorban szakmai kérdésekre terjed Ki. Sziikség esetén - a gyors iigyintézés foganatositasa
végett — a telefonon torténd meg beszElés a jellemzd. A tagintézmény-vezetd folyamatos, napi
kapcsolatban all az intézményvezetdvel.

Az intézmény ligyvitelében legalabb félévkor és tanév végén kdzos neveldtestiileti értekezletet
tartunk a székhely, a telephely és a tagintézmény pedagdgusainak bevonasaval.

Az intézmény vezetése minden honap utolsd hetében igazgatoi értekezletet tart, melyre a

munkakdzdsség-vezetoket is meghivja.

11.2. A munkavallaldi k6zosség

Az iskola nevelGtestiiletébdl €s az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allé dolgozokbol
all.
Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan beliili

érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok rogzitik.

A nevel6Gtestiilet

A nevelétestiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus munkakort betolté alkalmazottja és a
nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segitd valamennyi felséfoku alkalmazottja. A neveldtestiilet a

magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik.
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A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
esetekben.
A nevelotestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

A pedagoégusok szakmai munkakozosségei

Az iskola pedagogusai az iskola pedagogiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez kapcsolodva
szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A munkakdzosség szakmai, modszertani
kérdésekben segitséget ad az iskolaban folyd neveld ¢és oktatd6 munka tervezéséhez,

szervezéséhez, értékeléséhez és ellenorzéséhez.

Onértékelési csoport

Az onértékelésben minden pedagogus részt vesz, ugyanakkor a folyamatokat egy értékelési
csoport iranyitja. A csoport 1étszama 5 6.

Sziikségét latjuk egy kibdvitett csoport 1étrehozasanak a terhelés csokkentése érdekében. A
kibdvitett csoport tagjai sordba a tantargyi munkakozosségek 2 fot delegalnak gy, hogy az
atfedéseket is figyelembe véve minden k6zdsség képviseltetve legyen.

A munkacsoport vezetdjét az igazgatd bizza meg.

A csoport feladata, hogy kozremiikodik

. az intézményi elvaras-rendszer meghatarozasaban;

. az adatgyljtéshez sziikséges kérdések, interjuk osszeallitdsaban;

. az éves terv ¢és az 0téves program elkészitésében,;

J az aktudlisan érintett kollégak t4jékoztatasaban;

J az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasaban;
. az OH informatikai tdmogato feliiletének kezelésében.

11.2.1 Kapcsolattartas
Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai
kozosseégekkel tart kapesolatot:

e szakmai munkakozosségek,

e sziil6i munkako6zosség,
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e didkonkorméanyzat,

o osztalykozosségek.

A reprezentativ Szakszervezetet a jogszabalyokban meghatéarozott részvételi, véleményezési,
egyetértési ¢és dontési jog illeti meg a kozalkalmazottakat érintd kérdésekben. A reprezentativ

Szakszervezettel az intézményvezetd tartja a kapcsolatot.

11.3. A sziiloi szervezet

Az iskoldban miikodo sziildi szervezet a Sziildi Szervezet (a tovabbiakban: SzSzK). Dontési

jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

e sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi szervezet -elnoke,
tisztségviselodi),

e asziiloi szervezet tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatdsok mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitasa.

Az SzSzK munkdjat az iskola tevékenységével a feladatellatasi helyek és a tagintézmény vezetdi

koordinaljak. Az SzSzK vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzSzK

véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatodja

felel6s.

11.4. Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (5) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tanacs
megalakitasara és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit.
Az intézményi tanacs
e jogi személy, amely hatosadgi nyilvantartdsba vétellel jon létre, a hatosagi
nyilvantartast a hivatal vezeti,

o székhelye azonos az érintett iskola székhelyével,

51



e tagjait az intézményvezetd bizza meg a delegdlasra jogosultak véleménye
alapjan a feladat ellatasara,

o clndkének az valaszthatdo meg, aki életvitelszerlien az intézmény székhelyével
azonos telepiilésen lakik,

o lgyrend alapjan miikddik, az ligyrendet az intézményi tanacs dolgozza ki és
fogadja el azzal, hogy az elfogadott ligyrendet az intézményi tanacs elndke
legkésobb az elfogadast kovetd tizenotodik napon megkiildi a hivatalnak
jovahagyasra,

o lgyrendjének a hivatal altal tortént jovahagyédsat kovetéen az intézményi
tanacsot a hivatal felveszi a hatdsagi nyilvantartasba,

o képviseletét az elndk latja el.

Az iskola intézményi tandccsal vald kapcsolattartasaért az intézményvezeto a felelds.

Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény mikddésérdl az
intézményi tandcsnak, amely az intézmény mukodésével kapcsolatos allaspontjat
megfogalmazza és eljuttatja a fenntartd szamara.

Az intézményi tanacsot muiikodési rendjében meghatarozott tisztségviseldje illetve tagja
képviseli az iskolaval valo kapcsolattartas soran.

Az intézményi tandcs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a pedagdgiai
program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadasa, tovabba a koznevelési szerzddés

megkotése elott.

11.5. A diakénkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkorményzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges

feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A didkonkormanyzat szervezeti és mitkddési szabalyzatat a didkdnkormanyzat késziti el és a

neveldtestiilet véleményének kikérésével hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak
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szervezeti ¢s milkodési szabalyzatdban meghatarozottak szerint véalasztott didkonkormanyzati

vezetd illetve az iskolai didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar timogatja és fogja 6ssze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az intézményvezetd biz meg hatarozott,
legfoljebb otéves idétartamra.

A didkonkormanyzat szervezeti és mukodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —
az intézményvezetd-helyettessel vald egyeztetés utdn — jelen szabalyzat irottak szerint —

szabadon hasznéalhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatdrozott rendelkezéseinek elfogadésa
elott,
e atanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

e a hazirend elfogadésa elott

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

A diakonkormanyzat SZMSZ-ét a 4. szamu melléklet tartalmazza.

11.5.1 Kapcsolattartas

A didkdnkorményzatot segitd pedagdgus a tanévzard értekezleten beszamol a végzett munkarol.
A didkdnkormanyzat minden tanévben egy alkalommal didkkozgytilést tart, melyen az iskola
igazgatojanak vagy megbizottjdnak a tanulokat tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az
iskolai munkatervrdl a tanul6i jogok helyzetérdl €s érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben
meghatdrozottak  végrehajtasanak tapasztalatairol. A  didkkozgy(ilés Osszehivasat a
didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkodzgytilés Osszehivasaért az intézményvezetd,

illetve az intézményvezetd-helyettesek €s a tagintézmény-vezetd felelOs.
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11.6. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetébb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvet6 csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsdganak és képviseléjének megvalasztasa,

o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

11.6.1 Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatod
bizza meg minden tanév juniusiban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

(Feladatait 1asd: munkakori leiras minta)

11.7. A sziilok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

11.7.1 Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i
értekezletet tart. Ezen tll a felmeriild problémak megoldasa céljabol az igazgato, az osztalyfonok
vagy a sziil6i munkakozosség elndke rendkiviili sziil8i értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont
sziil61 értekezletet az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd hivhat ossze.

11.7.2 Tanari fogaddérak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az intézményvezetd altal kijeldlt iddpontban —
fogadoorat tart. A fogaddorak iddtartama legaldbb 45 perc. Ha a pedagdgusnak nem sikeriilt
minden sziildvel megbeszélést folytatnia, a fogaddora idOtartama az intézményvezetd dontése
alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogaddoran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan
torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

11.7.3 A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a KRETA naplo és a tajékoztato fiizet
Osszehangolt vezetésével tesznek eleget tdjékoztatasi kotelezettségiiknek.

Valamennyi pedagédgus koteles a tanulora vonatkoz6 minden érdemjegyet €s irdsos bejegyzést
az adott tanitasi napon az elektronikus osztalynaploba beirni. Az érdemjegyek ellendrzébe,

torténd beirdsa a hazirend szerint a tanulo feladata, az érdemjegyek beirasanak ellendrzése az
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osztalyfonok kotelessége. A sziilével valo kapcsolatfelvétel telefonon, KRETA naplén
keresztiil, e-mailben vagy a tajékoztatofiizetben kiildott levéllel torténhet.

Az osztalyfonok a KRETA rendszeren keresztill, tajékoztatofiizet, e-mail, levél tjan értesiti a
sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulméanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége
esetén, tajékoztatja a sziiloket a fogaddorak, a sziildi értekezletek iddpontjarol és mas fontos
eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény eldtt.

Az elektronikus naplé

Az elektronikus naplo bejegyzéseit a sziilok a rendelkezésiikre bocsatott kddszammal
megtekinthetik.

SZMSZ 3. szamu melléklete: Szabalyzat az elektronikus naplo hasznalatahoz

11.8. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Intézményiink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szdmos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti az intézményt a kdzos fenntartdsban mitk6do
intézményekhez és szervezetekhez.
11.8.1 Az intézmény Kkapcsolatban all a kovetkez6 szervezetekkel:

e a fenntartoval,

e a fenntarto altal finanszirozott tobbi kozoktatasi intézménnyel,

e a gyermekek egészségiigyi ellatasardl gondoskodo tarsintézményekkel,

e agyermek- és ifjisagvédelmi hatosagokkal,

e aJelzdrendszer tagjaival

e amunkaiigyi szervezettel,

e az intézményt timogato alapitvanyokkal,

e mas fenntartdsu oktatasi és egyéb intézményekkel,

e tartdsan beteg gyermeket ellato egészségiigyi €s oktatasi intézményekkel

e egyéb belfoldi és kiilfoldi oktatasi intézményekkel

e nemzetiségi onkormanyzatokkal,

e civilszervezetekkel,

e az érintett telepiilési onkorméanyzatokkal.

A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az iskola igazgatdsaga felelOs.
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A médidknak az intézményt érintd kérdésekben az intézményvezetd, vagy az altala megbizott
személy adhat tajékoztatast, akadalyoztatdsa esetén a helyettesités rendje szerint.

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatdsaga rendszeres kapcsolatot tart
fenn az egészségiigyi szolgalattal, ezen beliil az illetékes egészségiigyi dolgozokkal, és

segitségiikkel megszervezi a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében €s egyéb ligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn més intézményekkel és cégekkel.
A vezetdk, valamint az oktat6-neveld munkakiilonbozo szakteriileteinek képviseldi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a mds intézmények azonos beosztdsu alkalmazottaival,
meghivas vagy egyéb értesités alapjan.
11.8.2 A kapcsolattartas formai és modjai:

o ko6z0Os értekezletek tartasa,

e szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel,

e modszertani bemutatok és gyakorlatok tartasa,

e koz0s linnepélyek rendezése,

e intézményi rendezvények latogatésa,

¢ hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon,

e palyazati partnerként torténd egyiittmiikodés.

A felsorolt intézményekkel, illetve azok képviseldivel a kapcsolattartas kozvetlentil és kozvetve
valdsul meg, irasos és szobeli formaban. A kapcsolattartas folyamatos, illetve konkrét feladatra

iranyulo.

11.8.3 A halmozottan hatranyos helyzetii tanuldk esélyegyenléségének tarsadalmi
tamogatasa érdekében az iskola egyiittmiikodik

e asziil6i hazzal,

e a gyermekjoléti és csaladsegitd szolgalattal,

e aszakmai és szakszolgalatokkal,

o a fels6foku oktatasi intézményekkel,

e anemzetiségi Onkormanyzattal,

e civil szervezetekkel
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Az egyiittmiikodést az egylittmiikodési megallapodasok alapjan koordinélja.

11.8.4 Pedagogiai szakszolgalatok

Iskolank a jogszabalyi kereteket, a Gyermekvédelmi Stratégiat, valamint a tanuldink érdekeit
figyelembe véve egyiittmiikodik a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal.

Kapcsolattarto az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek €s a tagintézmény-vezeto.

Az Nkt 18. § (1) A sziil6 és a pedagdogus nevelé munkajat, valamint a nevelési-oktatasi
intézmény feladatainak ellatasat pedagogiai szakszolgélat segiti az alabbi teriileteken:

e agyogypedagogiai tandcsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas,

o afejlesztd nevelés,

o szakértdi bizottsagi tevékenység,

e anevelési tanacsadas,

e alogopédiai ellatas,

e atovabbtanulasi, palyavalasztasi tandcsadas,

e akonduktiv pedagogiai ellatas,

e agyogytestnevelés,

e aziskolapszicholdgiai, 6vodapszicholdgiai ellatas,

e akiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

A pedagdgiai-szakmai szolgaltatasok
Az Nkt. 19. § (1) alapjan a nevelési-oktatasi intézmény, az itt dolgozé pedagdgusok munkajat,
tovabba a tanuloi érdekvédelemmel 0sszefliggd tevekenységet segitik:
e apedagodgiai értékelés,
e aszaktanacsadas, tantargygondozas,
e apedagodgiai tajékoztatas,
e atanligy-igazgatdsi szolgaltatas,
e apedagdgusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének
e segitése, szervezése,
e atanulmanyi, sport- és tehetséggondozo versenyek szervezése,
e Osszehangolasa,

e tanuldtdjékoztatd, -tanacsadod szolgalat.
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A pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat az oktatasért felelés miniszter altal kijeldlt intézmény

nyujtja.

11.9. A Kkiils6 és bels6 kommunikacios rend érdekében az intézményvezeto:
e aszakmai feladatai ellatasa soran kapcsolatot tart az illetékes tankeriilet munkatarsaival,
e az intézmény fenntartasa, mikodtetése kérdésében a tankeriilet munkatarsaival,

e az intézmény miikodtetése kérdésében az illetékes telepiilési Onkormanyzatok

képviseldjével.

11.9.1 A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

Az alkalmazottaknak ugy kell a kozvetlen egyiittmiikodést megvalositani, hogy az intézményi
feladatok ellatdsa zavartalan és zokkenOmentes legyen. Az eltérd tevékenységet folytatd
szervezeti egységek munkajukat 6sszehangoljak.
A kapcsolattartasi formak koziil azt kell alkalmazni, amelyik a leghatékonyabban szolgalja az
egylttmiikodést.
A kapcsolattartas kiilonbdz6 formai:

a) kozosségi értekezletek, szakmai megbeszélések

b) nyilvanos forumok, intézményi gytilések

C) bizottsagi iilések

d) eseti megbeszélések
Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza. A
belsd kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiillonb6zd dontési forumokra, neveldtestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegéalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.
A teljes alkalmazotti gylilést az intézményvezetd akkor hivja 0ssze, amikor azt jogszabaly
eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti

kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni

11.10. Az intézményi sportkorok
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Iskolankban diaksport egyesiilet nem miikodik, a feladatot szakkor szinti iskolai
sportkori foglalkozasokkal oldjuk meg.
Tanuldink szamara intézményi szinten
o Kolyokatlétika,
e tOmegsport,
e valamint labdaragas
e csoportokat miikddtetiink allandé jelleggel, melybe a sziil6 dontése szerint egy tanév
Id6tartamara jelentkezhetnek a tanulok.
A foglalkozasok megszervezése telephelyi szinten torténik a délutani idésavban a kotelezo heti
5 testnevelés oran foliil.
Az iskolai sportkorok telephelyi szinten miitkodnek, elére meghatarozott idébeosztassal.
Az iskolai sportkér szakmai programjat minden évben a tanmenetekkel egy id6ben kell
benyujtani a munkakdzosség vezetok felé.
A sportkori foglalkozasok szdmara biztositott az iskola sportlétesitményeinek (sportudvar,
tornatermek, edz6termek stb.), valamint sport-eszkozeinek hasznalata.
A tomegsport foglalkozasok pontos o6raszamat, amelyeket az iskola biztosit, tanévenként a
tantargy-felosztasban kell meghatarozni.
Az iskola tanuléi szdmara a mindennapi testedzést az alabbi foglalkozéasok biztositjak:
Az els6-negyedik évfolyamon a heti 5 kotelez6 testnevelés ora,
. valamint az iskolaotthon szabadidés foglalkozasain és a napkozis foglalkozasok
soran jatékos, egészségfejlesztd testmozgas.

Az 6todik-nyolcadik évfolyamon

J a heti 5 kotelezo testnevelés ora (342 felosztasban)
. az iskolai sportkdr kiilonféle sportagakban szervezett foglalkozasai.
J A tanul6szoban a jatékos, egészségfejlesztd testmozgas.

A Kossuth utcai székhelyen a KAP rendszeréhez igazitottan 3 kotelezd testnevelés oOra és 2

Testmozgasalapt Alprogrami foglalkozas (TA)

12. A tanulok uiigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

12.1. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 53-61§-ban foglaltak alapjan a tanuloval szemben

lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.
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A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informacid megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatirozat targyaldsat
napirendre tiz0 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legaldbb két nappal széban
ismertetni  kell a fegyelmi jogkort gyakorldo nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetdé harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanuldnak és sziildjének.

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

A fegyelmi targyalast kdvetden az elsdfoku hatarozat meghozatalat célzo nevel6testiileti
értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tdrtvonal beiktatdsdval) meg

kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.
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12.2. A fegyelmi eljarast megel6z0 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-ban szereplé felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszego tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem

orvoslasa érdekében.

12.2.1 Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e azintézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden személyes taladlkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérol, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyezteto eljaras lehetdségérol

e a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetségérol, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

e azegyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t
¢s a sziilét nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl irdsban értesiti az €rintett feleket

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

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsira irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

e a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva

utasithatja vissza
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e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett &s a sérelmet elszenvedod féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztdzasa €s a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztet0 eljaras alkalmazéasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfeljebb
harom hénapra felfliggeszti.

e az egyeztetést vezetdnek ¢és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

e az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak aléd

e azegyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalykozdsségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

e az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodéasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

12.3 A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6d kozotti
eltéré megallapodas hidnyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertilt dolognak, amelyet a tanulo allitott eld a tanuléi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi ¢és egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelelé dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltdtt tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatdsi intézmény allapodik meg. A megallapodés alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becstilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl, és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanul6 €s az intézmény k6zotti megéallapodésra vonatkozoan.
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A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziilo €és a tanuld) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodas hidnyadban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

13. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas

Az iskola hagyomanyainak apolédsa, ezek fejlesztése ¢és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megorzése, oregbitése az iskolai kozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyoményok apolasaval kapcsolatos teenddket, idopontokat, valamint a felelésoket a

nevelOtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Unnepi megemlékezések
A tanuldk képességszintjéhez igazodva linnepi musor keretében emlékeziink meg a nemzeti

tinnepekrdl, az aradi vértantk évfordulojarol.

Tanévenként rendszeresen visszatéro kozosségi rendezvények:
Hagyomanyos és iinnepi rendezvényeink:
- Tanévnyito linnepély, elsdsok fogadasa

- Tanév eleji, évinditdo DOK rendezvények
- Iskolagytilés

- Télapovaras

- Advent és karacsonyi linnepsorozat

- Farsangi tinnepkor rendezvényei

- Tavaszi, hiisvéti tinnepkor rendezvényei

- Jatszohazak

- Gyermeknapi rendezvények

- Tanévzard linnepély, ballagés

Kulturalis rendezvényeink:

- Jotékonysagi est

- Iskolagaléria

- Jotékonysagi bal

- Gyongyszemeink
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- Kerek a vilag — miisoros est

Versenyek, melyek helyi, teriileti, jarasi, megyei lebonyolitasanak aktiv részesei
vagyunk:

- Simonyi Zsigmond Helyesirasi Verseny,

- Arany Janos Szavaldverseny alsé és felsd tagozatban

- Zrinyi/Gordiusz Matematika Verseny,

- ,,Az Operencias — tengeren is tul, a képzelet foldjén” megyei meseverseny
- Kistérségi Természettudomanyos vetélkedd

- Kistérségi Hagyomanydrzé Matematika Verseny

- ,Jatszotarsam, mondd, akarsz-e lenni” kistérségi vetélkedo

- Voroskeresztem katasztréfavédelmi, kozlekedésbiztonsagi versenyek

- Helyi, kistérségi, megyei sportversenyek

- Jarjuk be a Sarkadi Jarast torténelmi, honismereti vetélkedd

14. A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete

14.1. Iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezetek

Az eldzéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. A kapcsolattartast az iskola
intézményvezetdje biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvosok,

e aziskolai védonok,
14.1.1 Az igazgato és az iskolaorvosok kapcsolatanak rendszere
Az iskolaorvosok elvégzik a hatilyos torvények €s jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segitd

munkat a szervezési intézményvezeto-helyettesek és a tagintézmény-vezetd végzi.

e Az iskolaorvosi ellatds a jogszabalyokban rogzitett, megel6z6 orvosi intézkedéseket és
sziirévizsgalatokat tartalmazza. Az iskolaorvosok, fogorvosok elvégzik a hatalyos
torvények ¢€s jogszabalyok alapjan az intézménytanuldinak rendszeres egészségiligyi

feliigyeletét és ellatasat. Ennek szervezése az intézményvezetd-helyettesek, tagintézmény-
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vezetd, az osztalyfonokok és az iskolatitkarok feladata. Az iskolatitkarok tartjak a
kapcsolatot az iskolaorvosokkal, fogorvosokkal, a védénokkel.

o Az egészséges ¢letmddra nevelés, az ezzel kapcsolatos felvilagosité tevékenység az
osztalyfénoki nevelési program része, de minden pedagogus feladata. Az iskolaorvosok,
vagy a védono az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmodra nevelése érdekében
felvilagositdo eléadasokat tarthat. Kiilonosen fontos, hogy a tanulok az egészséget
veszélyeztetd élvezeti szerek karos hatasairol (dohanyzas, drog-, alkoholfogyasztas, stb.) az
¢letkoruknak megfelelé modon tajékozodhassanak.

e Ha a tanul6 egyéni adottsdgai, fogyatékossaga, tovabba sajatos helyzete alapjan
mentesitették a tantargy, tantargyrész osztalyzattal torténd értékelése alol, tudasarol nem
kell szdmot adnia, illetéleg tudasarol az iskola altal meghatarozott moédon ad szdmot. A
mentesités iranti kérelemben meg kell jelolni a kérelem indokat. Ha a mentesitést a tanuld
testi, érzékszervi, értelmi, beszéd, ill. mas fogyatékossagara tekintettel kérik, az illetékes
szakértOi és rehabilitacios bizottsag, ha pedig beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre,
magatartdsi rendellenességre tekintettel kérik, a nevelési tandcsadd szakértdi véleményét
csatolni kell. A tanul6 teljesitményér6l, fejlodésérdl, hozzaallasarol szoveges tajékoztatast
nytjtanak a neveldk.

e Az intézményben — ideértve az iskola udvarat is — a tanulok, a munkavallalok és az
intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott
iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti
cikkek fogyasztéasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan
tanulot, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgélatot teljesitd személy megitélése
szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be.
Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

e Az intézmény minden kozalkalmazottja koteles a  jogszabalyokban — eldirt
munkaegészségiigyi vizsgalatokon részt venni. Ennek nyilvantartasa és adminisztralasa az

iskolatitkarok feladata.

14.1.2 Az iskolai védono feladatai

e A védondé munkajanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvosokkal. Eldsegiti az
iskolaorvosok munkajat, a sziikséges sziirGvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megeldzo ellendrzé méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, halldsvizsgalat stb.).
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A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetd helyetteseivel,

tagintézmény-vezetodjével.

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

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel, a Jelzorendszer tagjaival (Pedagdgiai

Szakszolgalat, Drogambulancia, Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

14.1.3 Tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld
Kiemelt figyelmet igénylé gyermek, tanuld, kiilonleges bandsmodot igénylé gyermek, tanul6 a
tartos gyogykezelés alatt allé gyermek, tanulé is.
Tartds gyogykezelés alatt all6 gyermek, tanulé az a gyermek, tanuld, akinek egészségiigyi
ellatdsa a jarobetegszakellatasban vagy az altalanos fekvObeteg-szakellatasban részt vevo
szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési évben, tanévben a harminchat nevelési napot,
tanitdsi napot varhatéan meghaladja, és emiatt a tankotelezettségét iskolaba jarassal nem tudja
teljesiteni.
Amennyiben a tartés gyogykezelés alatt all6 tanulé szamadra az iskola igazgatdja engedélyezi,
hogy tanuldi jogviszonyanak fenntartasa mellett fekvébeteg-ellatast biztositd egészségiigyi
intézményben vagy rehabilitdcids intézményben biztositott nevelés-oktatas keretében
folytassa a tanulmanyait, akkor a tanuloval vendégtanuldi jogviszonyt létesithet az
egészségiigyl intézményben vagy rehabilitidciés intézményben nevelést-oktatdst biztositd
nevelési-oktatasi intézményt, mellyel az anyaiskoldnak szorosan egytitt kell mitkddnie.
A tartos gyogykezelés miatt vendégtanuloi jogviszonyban alld vagy egyéni munkarend
keretében tanulmanyi kotelezettségeinek eleget tevd tanulo felkészitése folyhat

e cgészségligyl vagy rehabilitacids intézményben,

e otthoni ellatas keretében vagy

e tantermen kiviili, digitalis munkarendben,
mely esetekben az iskola a sziild részére tandcsadast, konzultaciét biztosit, tovabba terdpias
vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabb irdnyit szakellatast biztositd intézményhez.
Ha a tanulo tartds gyogykezelés alatt all, s emiatt rendszeres iskolaba jarassal nem tud
tanulmanyi kotelezettségeinek eleget tenni, a szakorvosi vélemény alapjan egyéni

munkarendet kell szamara engedélyezni, mely esetben a tanul6 felkészitésérdl és
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érdemjegyeinek, osztalyzatainak megallapitasardl az az iskola gondoskodik, amellyel tanuléi
jogviszonyban all.

A tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld nevelése-oktatasa esetében a nevelési-
oktatasi intézményben foglalkoztatott pedagoégus munkaltatdja az egészségiigyi intézmény
vagy rehabilitacids intézmény irdsbeli kérelmére, célfeladatot allapithat meg a pedagogus
részére a nevelési-oktatasi tevékenységnek az egészségiigyi intézmény vagy rehabilitacios
intézmény szamara torténo ellatasara.

* A célfeladat megallapitasakor elényben kell részesiteni azt a pedagogust, aki egyebekben a
célfeladat ellatasaval megegyez6 feladatellatasi helyen végzi nevelési-oktatasi feladatait.

* A célfeladatot vissza kell vonni, ha azt az egészségligyi intézmény vagy rehabilitacids
intézmény irdsban kezdeményezi.

A tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek, tanuld neveléséhez-oktatasahoz sziikséges
eszkozoket a tanuloi, illetve a vendégtanuldi jogviszonyt biztositd intézmény, iskola vagy az
egészségiigyi, illetve rehabilitacios intézmény, a specialis eszkozoket az egészségiigyi, illetve
rehabilitdcios intézmény vagy a gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai eszkdzok és
segédanyagok kolcsonzésének tevekenysége keretében az egységes gyogypedagogiai,
konduktiv pedagogiai modszertani intézmény biztositja.

A tartosan beteg gyermekek nevelésére, az dket ellatd intézményekkel valo kapcsolattartasra
az OH iranyelvet adott ki:

https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek alapprogramok/tartos

gyogykezeles szakmai iranyelv

14.1.4 Az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek, tanuldk specialis ellatasara vonatkozo
egyiittmiikodés (intézmény-eii. szolg.)

Az iskola az 1-es tipusu diabétesszel ¢16 gyermek, tanulo sziildjének, mas térvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozé egészségiigyi
intézmények szakmai iranymutatasa alapjan az specialis ellatast biztosit:

e avércukorszint sziikség szerinti mérése,

e valamint — sziikség esetén, orvosi el6iras alapjan — a sziilével, torvényes képviseldvel
tortént egyeztetést kovetden, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadasa.

Egy cukorbeteg gyermek normalis életet élhet az iskolaban még akkor is, ha ezeket a rutinokat

el kell végeznie, és fontos, hogy ezt az lizenetet eljuttassa a tobbi gyerekhez, nemcsak a
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diszkriminacio elkeriilése érdekében, hanem azért is, hogy maguk a gyerekek is
egyiittmiikddjenek a cukorbeteg gyermekkel.

e A jogszabalyok értelmében a sziil6 irasbeli kérelemben jelzi az intézmény felé, hogy
gyermeke 1-es tipusu diabéteszben szenved. Adatlapon rogziti a gyermekkel
kapcsolatos legfontosabb informaciokat.

e Az intézmény segitségével specialis étkezést igényelhet gyermeke részére, illetve
kérheti a sajat élelmiszer fogyasztasanak biztositast/tamogatast az intézménytol.

e Az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden biztosit olyan tovabbképzésen
részt vett személyt, aki a megszerzett ismeretei segitségével timogatja a gyermek napi
rutinjanak betartasat.

e Az intézmény kapcsolatba 1ép az iskolaorvossal, a véddndi szolgélattal a folyamatos,
gyermeket segit6 egylittmiikodés érdekében.

Diabéteszes tanulo kezelésének az eljarasrendje: SZMSZ 3. szamu fiiggeléke

14.2. A veszélyeztetettség megel6zése

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapveto feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 129.§ (2) bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara felel6ést biz meg a
feladatok koordinalasaval, aki felelés kapcsolatot tart fenn Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a JelzOrendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatd mas személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi,
hogy az iskola vezetdje inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas

megallapitasa érdekében.

14.3. Tanulora vonatkozdé védo, 6vo eloirasok

14.3.1.Gyermek- és ifjusagvédelem

Iskolank mindhdrom telephelyén sérelmeik esetén a tanulok ifjusdgvédelmi feleléshoz

fordulhatnak, személyét az osztalyfonok ismerteti 1. osztalyfondki oran.

14.3.2.Rendszeres egészségiigyi ellatas rendje
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A tanuld egészségi allapotanak megovasaért az iskola vezetése rendszeres kapcsolatot tart az
iskola egészségiigyi feladatot ellatd orvossal, a védondi szolgélattal, az iskolafogaszati ellatast

biztositd fogorvossal.

Indokolt esetben: a tanuld védelme érdekében sziikséges egészségligyi vizsgalat lefolytatasat

kérheti az iskolavezetés.

14.4. A tanul6balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét

¢s tartalmat az osztalynaploban dokumentélni kell.

14.4.1 Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegi balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentéalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1€vo tanulok szaméara potlolag kell
ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Ugyancsak tajékoztatot kell adni:

e tanulményi kirdndulésok, tarak elott.

e kozhasznll munkavégzés megkezdése elott.

14.4.1.1 Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus

koteles elvégezni és adminisztralni.
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14.4.1.2 A tanulébalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a
pedagbégus, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek

jegyzokonyvezését, nyilvantartasat az intézményvezeto altal megbizott felelds végzi.

14.4.1.3 A pedagégusok és eqyéb munkavdllalok szamdra minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot kell tartani. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az

oktatason valo részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

/////

eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitisa az
intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az
eszkdz Orai hasznalatdt. A pedagégusok altal készitet nem technikai jellegli pedagdgiai
eszkozok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

14.4.2 Dolgozok feladatai a tanul6- és gyermekbalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanul6t ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

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

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd médon meg kell sziintetnie,

¢ minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.
o Az iskolanak értesitenie kell a sziil6t.

e E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt
kell vennie. A balesetet szenvedett tanul6t elsdsegélynytjtasban részesité dolgozo a
sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott
esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, €s a beavatkozéassal meg
kell varnia az orvosi segitséget.

e Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell
vizsgalnia.

e A vizsgélat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat €s azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
mit kell tenni a hasonld balesetek megel6zése ¢érdekében és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

e A nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett tanuld- €s gyermekbaleseteket

nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul gyoégyuld sériiléssel jard tanulo- és
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gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a
kivalto és a kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az
oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évo
elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha
erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell
felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott
jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus
uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzokonyv egy
példanyat at kell adni a tanulonak, kiskoru gyermek, tanuld esetén a sziildnek. A
jegyzOkonyv egy példanyat a kidllitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell
Orizni.

Amennyiben a baleset silyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy
személyesen — azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo
személyt kell bevonni.

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetdvé kell tenni a sziildi szervezet, és az iskolai
didkonkormanyzat képviseldje részvételét a tanulo- ¢és gyermekbaleset
kivizsgalasaban.

Az iskolai nevelé és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi

szabalyokat az iskolai munkavédelmi szabalyzat szabalyozza.

14.5. A dohanyzas tilalmarol

A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak egyes szabalyairol szolo

1999. évi XLIL torvény, és annak modositasarol szolo 2011. évi XLI. térvény értelmében az

intézmény teljes teriiletén, mind a zart helyiségekben, mind a nyilt 1égterekben (udvar) tilos a

dohéanyzas.

Az intézmények kozvetlen korzetében tilos a dohanyzas a bejaratok eldtti 5 méteres korzetben,

valamint a kozteriiletekre nyilo f6ldszinti ablakok eldtt és ezek 5 méteres korzetében.

A dohanyzasi tilalom tényét az intézmény valamennyi bejaratanal szembetiind mddon tabla
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A nemdohanyzok védelmérdl szo616 torvény betartasaért az intézményvezeto a felelds.

A dohanyzasi tilalom betartdsa az intézmény valamennyi foglalkoztatottjanak alapvetd
kotelessége.

Az intézmény barmely dolgozdja koteles felszolitani a jogsértét a dohdnyzas azonnali
abbahagyasara, vagy az intézmény elhagyasara.

Ha a felszolitas nem vezet eredményre, haladéktalanul értesiteni kell az intézményvezetot vagy
az intézményegység-vezetot.

Az ismételt felszolitas eredménytelensége esetén, ha a jogsértd

- tanulo, akkor fegyelmi intézkedésre kertil sor.

- nem tanuldéi jogviszonyl, akkor az intézmény elhagydsara szolitja fel. Ha ez sem vezet
eredményre, akkor egészségvédelmi birsag kiszabasat kezdeményezheti.

A dohényzési tilalom megsértése a kozalkalmazottak vonatkozésdban fegyelmi vétségnek

mindsul.

14.6. Teendok rendKiviili események esetére
A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza

végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

14.6.1 Fogalom-meghatarozas, intézkedések

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akaddlyozza, illetve az iskola
tanulonak és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszelyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

* atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

= atlz,

= arobbantassal torténd fenyegetés.

14.6.1.1. Teend6k

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjdnak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodod személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utaldo tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kzdlni az intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
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" igazgato

= igazgatOhelyettesek,

= vezetdi ligyeletet ellatd kdzalkalmazott

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

= a fenntartot,

* tliz esetén a tlizoltosagot,

= robbantassal torténo fenyegetés esetén a rendorséget,

= személyi sériilés esetén a mentdket,

= egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézkedésre jogosult felelds vezetd
sziikségesnek tartja.

Rendkiviili esemény észlelése utdn az intézkedésre jogosult felelés vezetd utasitdsara az
épiiletben tartdzkodd személyeket értesiteni kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodoknak a tlizriadd terv szerint kell elhagyniuk. A
tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért €s a kijelolt teriileten torténd
gylilekezéséért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas
foglalkozast tart6é pedagdgusok a felelosek.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezdkre:

e Az ¢plletbdl minden tanuldénak tdvoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tartod
neveldnek a tantermen kiviil (pl. mosdoban, szertarban stb) tartozkodé gyerekekre
is gondolnia kell!

e A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e valamelyik
tanul6 az éptiletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelonek meg kell szadmolnia.

Az intézkedésre jogosult felelds neveldnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejlileg -
felelés dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrol:

e akijaratok kinyitasarol,

e akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsdsegélynyujtids megszervezésérol,

73



e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tlizoltdsag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetdjét az intézkedésre jogosult
vezetOnek, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

= arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

= aveszélyeztetett épiilet jellemz0irdl,

= az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

» akozmi (viz, gaz, elektromos aram, stb.) vezetékek helyérdl,

= az ¢piiletben tartozkodo személyekrol,

= az épiilet kiiiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését, tajékoztatasat kovetden
arendvédelmi, illetve katasztrofa-elharitasi szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni
a tovabbi biztonsagi intézkedéseket illetden.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv vezetdjének - vagy az éltala kijel6lt személynek

- az utasitasait az iskola minden dolgozdja €s tanuloja koteles betartani.

15. A sajatos nevelési igényii tanulok integralt iskolai nevelése és oktatasat segito,

a fogyatékossag tipusahoz és fokahoz igazodo fejleszt6 program alkalmazasa

A Szakértéi Bizottsag szakvéleménye alapjan keriilnek a tanuldsban akadalyozott tanuldink a
kijelolt fejlesztd csoportokba. A tandrakon kiilon csoportban folyik a fejlesztésiik, de a tandran
kiviili idében egylitt vannak ép tarsaikkal. Szocialis integraciot tudunk szadmukra biztositani, a
teljes integraciora specialis nehézségeik miatt nem alkalmasak. Ezt a szakértoi bizottsag
szakvéleménye is alatdmasztja tanuloinknal. A gydgypedagdgiai ellatast als6 tagozaton €s felsd
tagozaton is biztositjuk, a csoportok kialakitasa a tanulok 1étszamatol fiigg.

A sajatos nevelési igényli tanulok kiilonbozd oktatasi szakaszaiban a kerettantervek rogzitik a
nevelés €és oktatas cé€ljait, a tantargyi rendszert, az egyes tantargyak témakoreit, tartalmat, a
tantargyak évfolyamonkénti kovetelményeit, tovabba a tantargykozi tudés- és képességteriiletek
fejlesztésének feladatait, és kozlik a kdvetelmények teljesitéséhez rendelkezésre allo, illetdleg
ajanlott idokeretet. Az intézmény szakmai Onallosagat a kerettantervekben szabadon hagyott
idokeret és modszertani szabadsag biztositja. Az idOkeret kialakitasanal a kiindulasi alapot a

pedagogiai programban az ép tanulokra vonatkozé id6keret adja.
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A tanuldcsoportok 0Osszetételéhez minden tanévben hozza kell igazitani az alkalmazhato
idOkeretet. A helyi tanterv készitésénél a Nat-ban és a valasztott kerettantervben foglaltak az
iranyadok, de az egyes miiveltségi teriiletekhez rendelt tartalmak, fejlesztési feladatok,
kompetenciateriiletek fejlodési utjai, modjai és kialakulasuk iddtartama mindenkor a tanuldk
fejlodésének fiiggvénye. A Nat-ban és a valasztott kerettantervben meghatarozott kdzmuiveltségi
tartalmak elsajatittatasa, valamint az értékelés soran a tanulok allapotahoz, fejlettségi szintjéhez
sziikséges igazodni — a segitségnyujtas, differencialas mennyiségének megvalasztasaban is.
Célunk a tanulasban akadalyozott tanulok nevelésében-oktatasiban azon képességek
fejlesztésének biztositasa, amelyek a tarsadalmi cselekviképesség kialakulasahoz vezetnek. A
gyogypedagogiai diagnodzisra épitve a tanuld altalanos fejlettségi allapotanak, tanulasi
képességeinek leginkdbb megfeleld tanuldsi tempd biztositasa, amely tantdrgyanként eltérd lehet.
Feladatunk a tanuldshoz rendelkezésre 4116 1d6 valtozatos strukturalasa, az idétartamok rugalmas
valtoztatasa, a fogalmak lassu érlelése, a sokrétli tapasztalatszerzés. Olyan elfogad6, megérto,
szeretetteljes kozosség nyujtasa, amelyben onértékelése pozitiv iranyt vesz.
Az als6 tagozaton az alapvetd tanulasi és magatartasi normak, viselkedési szokasok kdvetkezetes
kialakitasa, a higiénia és kommunikacids képesség fejlesztése a legfontosabb célunk. Feladatunk
a tanulashoz sziikséges pszichés funkcidk fejlesztése, biztositani minden tanuld szamara a
képességfejlesztésben az érzéki tapasztalatok szerzését és a cselekvésformak atélését,
cselekedtetést.
A felsd tagozaton az 0nalld tanulédsi tevékenység kialakitdsa mellett a magatartdsi normak
ismerete, megerdsitése. A megismeresi folyamatok fejlesztése, ¢élethelyzetek gyakoroltatdsa
tanulasi tevékenységek és technikak megismertetése, kialakitasa. Fontos, hogy keriiljon elétérbe
az 6nallo tanulési tevékenység az ismeretszerzés soran.
Célok, feladatok a tanuldsban akadalyozott tanulok nevelésében-oktatdsaban

- Azon képességek fejlesztésének biztositasa, amelyek a tarsadalmi

cselekvioképesség kialakulasdhoz vezetnek.
- Olyan gyo6gypedagogiai segitség biztositdsa, mely specidlis nevelési
szlikségletiiknek megfelel.
- Olyan elfogadd, megértd, szeretetteljes kozOsség nyujtadsa, amelyben

onértékelése pozitiv irdnyt vesz.

15.1 A tanulasban akadalyozott tankoteles koru tanuldk alapozoé nevelése

MEGALAPOZASA
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a neveléshez ¢és oktatashoz sziikséges specialis tanterv, tankdnyv és mas

e segédletek hasznalata

e megfeleld tanterv, tanmenet kivalasztasa, tanuloval egylitt dolgozo6 pedagogusok szakmai
egylittmiikodése

e integracios stratégia kialakitasa egyénre szabva

o az egész személyiség (az értelem, érzelem, a fizikum, a jellem) harmonikus és
differencialt fejlesztése a tanéran, és a tandran kiviili tevékenységek soran.

e alapveto tanulasi képességek fejlesztése, 6nallod tanulasi technikak kialakitasa.

e szocialis kompetencia fejlesztése a kompetencia alapu oktatas keretében, tantargyakba
¢épitve.

e anem, vagy a kevésbé sériilt funkciok tovabbfejlesztése.

Egészségiigyi és pedagogiai célu habilitacids, rehabilitacios tanorai foglalkozasok A habilitacids
¢és rehabilitacios tevékenység olyan nyitott tanitdsi és tanuldsi folyamatban valosulhat meg,
amely az egyes gyermek vagy csoport igényeitdl fliggd pedagdgiai - esetenként egészségiigyi
orvosi konzultacidra épiild - eljarasok, eszkozok, modszerek, terapidk alkalmazédsat teszi
lehetové. A habilitacios és rehabilitacids tandrai foglalkozasok fontos jellemzdje, hogy javitani
akarja, esetenként helyre kivanja allitani a sériilt funkciokat. Alapelve:
A fejlesztések kiemelt teriileteinek meghatérozésa alapjan a hatranyok csokkentése. Modszerei:
e sérilt funkciok helyreallitasat segitd programok (emlékezet, figyelem, kommunikacio,
stb. fejlesztése)
e a tanulads kritikus pontjaihoz kapcsolddd részprogramok (vizuomotoros koordinacio,
betlitanulés, 0sszeolvasas, stb.)
e szocializacios programok

e ¢letvezetési terapidk, programok.

A habilitacios és rehabilitacios célu foglalkozdsokon a tanuldk a tanév eleji allapot felmérés
alapjan sziikségleteik szerint vesznek részt. A kitiizott célokat, egyéni fejlesztési program alapjan
haladva prébalja elérni.

A halmozottan sériilt enyhén értelmi fogyatékos tanuldk oktatdsa Az enyhe értelmi
fogyatékossaghoz sok esetben tarsul mas fogyatékossagi tipus is. A halmozottan sériilt enyhén
értelmi fogyatékosok oktatasaban, nevelésében elsddleges szempont a tarsuld fogyatékossagokra

vonatkoz6 Irdnyelvek figyelembe vételével készitett egyéni fejlesztési terv Osszeallitdsa mas
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szakiranyu gyogypedagdgus, terapeuta, gydgypedagodgiai tanar javaslatdnak kikérésével.
Kiemelt cél a sziikséges gyogyaszati segédeszkozok, specidlis fejlesztéeszkozok és
oktatastechnikai felszerelések balesetmentes ¢és célszerli hasznalatanak, megovasanak
megtanitasa.

A kozépsilyosan értelmi fogyatékos tanuldk iskolai fejlesztése

A kozépsulyosan értelmi fogyatékos tanulo:

A kozépsulyosan értelmi fogyatékos tanulok igen eltéré egyéni adottsagokkal birnak,
fejlesztésiik soran egyénenként is eltérd nevelési, oktatasi igények és sziikségletek jelentkeznek.
A fejlesztés szokdsos utjait, modszereit jelentdsen modositja a kommunikécié és a beszéd
fejlodésének sajatos utja, a megismerd funkciok késleltetettsége, a lassubb tanuldsi tempd, a
figyelem ingadozésa, az alacsonyabb foku terhelhetdség. Mindezek konkrétan megfigyelhetd és
mérhetd fejlédésbeli elmaradést okoznak ép kortarsaikhoz viszonyitva. A kozépsulyosan értelmi
fogyatékos tanulok nevelési, oktatasi szemponta jellemzdi: A testi és a lelki fejlodés kozotti
iitembeli eltérés az iskolaskort elért gyermeknél sziikségessé teszi a korai fejlesztés és ovodai
nevelés sordn alkalmazott fejlesztd eljarasok folytatdsat. A tanulok eredményes fejlesztése —
egylittmiikddve a sziildi hdzzal — folyamatos, egymasra épiilé gyogypedagdgiai tevékenységet
igényel. A nevelésnek elsddlegesen a kommunikacids és szocializacids képességek, a pszichés
funkciok fejlesztését és a mozgasallapot javitdsat kell biztositania. A sikeres tanitds-tanulés
feltétele a jol atlathato, tagolt és 6sztonzo tanulasi kornyezet, a kis 1épésekben torténd haladas, a
gyakori ismétlés. Optimalis fejlesztést csak az egész é€letre sz616 védo-iranyitd, de az 6nallo
személyiséget is kibontakoztatd nevelés biztosithat, amely arra torekszik, hogy a tanuldk
képességeik maximumat érjék el. A gydgypedagdgiai nevelésnek tdmaszkodnia kell a tanulok
meglévd képességeire, pozitiv tulajdonsdgaikra és érzelmi kotddéseik gazdagsdgara. Ezek
folyamatos fejlesztése, aktivizaldsa valamennyi nevelési helyzetben az aldbbiak
figyelembevételével torténik:

e Az ismeretszerzés, a feldolgozas és alkalmazas soran vezetésre, segitségre, folyamatos
iranyitasra van sziikség.

e A tanulok fogékonyabbak a szenzorikus és mozgasos kozlések befogadasara, ezért a
fejlesztés eredményesebb szemléletes képi ravezetéssel, cselekvésbe agyazott
ismeretszerzéssel.

e Az ismeretszerzés tervezésénél szamolni kell a tanuldk rovid idejii odafordulasaval és
tevékenységi kedvével, a figyelemkoncentracié zavardval, a verbalis tanulés

nehezitettségével, az alacsony motivaltsaggal.
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A tanulési tempo, a bevésés jelentOs valtozasa, a tanuldsi helyzetekhez valé kotodés, a
bizonytalan megorzés, a pontatlan felidézés igényli a fejlesztés idejének novelését, a
fokozott mennyiségii és eltérd helyzetekben végzett gyakorlast.

A fejlesztés, nevelés soran folyamatosan szem elott kell tartani a szocialis képességek
teriiletén jelentkezd akadalyozottsagok (pl. a normakovetés képességének zavara, a
kooperativ készségek ¢és az oOnfegyelem hianya, a kommunikacios zavarok, a
kritikatlansag) korrekciojat. A fejlesztést nehezitd kiilsé tényezok (hospitalizacid, nem
elfogado sziil6i magatartas, a diszharmonikus személyiségfejlédés kovetkezményeként
felléepd magatartaszavar stb.) esetén kiilonds hangsulyt kell helyezni az egyéni
megsegitesre.

Az értelmi fogyatékossaghoz tarsuld egyéb fogyatékossagok, betegségek (pl.
érzékszervek miikodési zavarai, mozgdszavar, epilepszia, autisztikus magatartas)
befolyasoljak az egész személyiség fejlodését.

A felndttkori élet — egyénileg kiilonb6z6 — behatarolt lehetdségei. A nagymértékii egyéni
kiilonbségek miatt a tanulocsoportok dsszetétele rendkiviil heterogén lehet. Ez a tanuldk
képességeihez igazodo egyéni fejlesztési programok, pedagdgiai tobbletszolgaltatdsok
(habilitaciés, rehabilitacios foglalkozasok, gydgytorna, gydgytestnevelés, logopédia,
kiilonféle terapidk) biztositasat teszi sziikségessé. A pedagogiai folyamat sordn tag teret

kap a hatranyok lekiizdése, az egyéni bandsmod

A kozépsulyosan értelmi fogyatékos tanuldk fejlesztésének alapelvei, célja és kiemelt

feladatai

Alapelvek

A képzés soran a tanuldk egyéni képességeihez igazodva kell elsajatittatni minden olyan

tevékenységet, amellyel az iskolai oktatas befejezddése utan taladlkozhatnak. A személyiség

alakitasara a jaték van a legnagyobb hatassal. Neveld, fejleszté hatasa a tanulas €s a munka

tevékenységébe is beagyazodik. Ezért fontos az alkalmazédsa a képzés minden teriiletén. A

kozépsulyosan értelmi fogyatékos tanulok oktatasanak és nevelésének legalapvetdbb célja a

minél teljesebb szocialis és tarsadalmi beilleszkedés megvaldsitasa.

Ennek érdekében a nevelés-oktatas feladata:

a személyiség harmonikus fejlédésének biztositasa,
a szocializacios képességek kiemelt fejlesztése,
a tanuloi aktivitas serkentése, a folyamatos motivacid biztositasa,

gyakorlatorientalt képzés,
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e az ¢letvezetési technikdk elsajatittatasa, gyakorldsa, a képességek korrekcidja és
fejlesztése egyéni €s kiscsoportos formaban,

e cgyénre szabott terapids eszkdzok, eljarasok alkalmazasa a hatranyok csokkentésére,

e az ¢épen maradt, kevésbé sériilt részképességek feltarasa €s fejlesztése,

o aszemélyiség gazdagitisa: az dnelfogadasra, masok elfogadasara, tolerans magatartasra
valo nevelés,

e az eredményes tarsadalmi integraciora torekvés.

15.2 Az értelmileg akadalyozott tanuldk fejlesztése
(1-8)

EVFOLYAM

Az 1-4. évfolyam kiemelt fejlesztési teriiletei

Megismerd tevékenységek fejlesztése

e Erzékelés: targyak, személyek, jelenségek felismertetése, megnevezése.

o Osszehasonlitas: targyak, képek, jelenségek Osszehasonlitdsa tulajdonsagaik alapjan,
hasonlosag, kiilonbozdség észrevetetése.

e Differencidlés: jellemz0 jegyek alapjan targyak jelenségek megkiilonboztetése,
csoportositasa.

e Emlékezet: targyak, cselekvések, torténések stb. egymasutanisdganak megjegyzeése, felsorolasa
stb.

¢ Figyelem: utasitasokra, cselekvések végrehajtasara.

A motoros képesség fejlesztése

e Mozgasok, testrészek érzékelése kiilonb6zd helyzetben, irdnyok viszonyitasa a sajat testhez.

¢ Finom ¢és nagymozgasok gyakoroltatasa.

® Mozgas, egyensulyozas. Tér és idébeli tdjékozodas

e Térbeli helyzetek és megnevezésiik.

e [d6beli tajékozodas: id6pont, napok stb.

Kommunikacioés képességek fejlesztése:

e Beszédre valo késztetés.

e Helyes beszédtechnika kialakitésa.

e Szdkincs gyarapitésa.

79



¢ Olvasasi nehézségek lekiizdésének segitése.

e {rasmozgas fejlesztése, gyakoroltatisa. Szocidlis készségek fejlesztése
e Tarsas kapcsolatok kialakitdsanak segitése. Viselkedés, onfegyelem.

e A szocialis hatranybol eredd szokasok korrigalasa.

¢ Szocialis kompetencidk: tolerancia, empatia, egylittmiikddés, problémamegoldd képesség.

Az 5-8. évfolyam kiemelt feladatai

e Szocialis kompetencia, életpalya épitési kompetencia fejlesztése.

e Gondolkodasi, tanulasi és a kommunikécios képességek korrigalasa.

e Gondolkodas képességek fejlesztése: A korabban és az jonnan szerzett ismeretek kozotti
kapcsolatok megteremtése.

o [ ényeges jegyek kiemelése, 0sszehasonlitas, differenciélés, viszonyitasok.
Tanulasi képességek fejlesztése

e Szandékos és 6nallo tanulas.

e Onall6 tanulasi modszerek.

e Onellenérzés képessége.

o Kitartas, ujrakezdés, a kudarc lekiizdése.

Kommunikacids készség

oAz Osszefiiggd beszéd készségének tovabb fejlesztése, gyakoroltatasa, javitasa.
e Olvasott szovegek értelmezése.

e Helyesirasi hibak javitasa.

Ertelmileg akadalyozott tanulék altalanos iskolaja (1-8.) évfolyam

e Az értelmileg akadalyozott, tankoteles kort tanuldk nevelése —oktatasa, az altalanos
miiveltség elemeinek elsajatitasa, illetve elsajatitasara vald torekvés.

o Azegész személyiség (az értelem, érzelem, fizikum, a jellem) harmonikus és differencialt
fejlesztése a tanoran, és a tandran kiviili tevékenységek soran, a testi-lelki egészség

e Az ¢értelmi fejlodés rendellenességeinek, a hatranyosan miikddd képességeknek a
korrekcioja, a tarsuld fogyatékossag korrigalésa.

e A nem, vagy a kevésbé sériilt funkciok tovabbfejlesztése.
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e A szocializaciot segitd képességek (egyiittmukodés, alkalmazkodas, normakdvetés,
szabalyok betartasa, onellatas, onkifejezés stb...) fejlesztése, a képességek kialakitasara
val6 torekvés.

e Egyszerli munkatevékenységek elsajatitasanak segitése a termeldmunkaba torténd
bekapcsolddas tamogatasa a palyavalasztas elOsegitése, palyaorientacid

Integracio

15.3 A sajatos nevelési igénybdl erd6 hatranyok csokkentését szolgalo
specialis fejleszto tevékenységek

e (rintett tanulok korai kisziirése a sajatos nevelési igény jogosultsdganak mielébbi
megallapitasa, illetve valtozasa céljabol

o feliilvizsgalati id6k, adatok egyeztetése, inditasa, sziilok értesitése

o cgyéni fejlesztési terv készitése, és fejlodési napld vezetése

o szillok segitése, megfeleld tanacsadassal, otthoni fejlesztésekkel, orai latogatasok
rugalmas szervezésével

o cgészségiigyi és pedagdgiai célu habilitacid, rehabilitdcid megszervezése a rehabilitacids
szakért6i vélemények alapjan

e tanuldink habilitacids, rehabilitacios orainak rugalmas idébeosztasa

e atanulokra nehezedd tobbletterheket egyéni intenziv és hatékony motivacidval, hangulati
elemekkel konnyiteni.

e integralads eldsegitése a tanuldt oktatok munkdjadnak Osszehangolasaval szakmai
megbeszélésekkel

e asajatos nevelési igény céljabol eredd hatrany csokkentése

e hatranyos helyzet lehetséges felszamolasa, a sériilések korrekcioja, kompenzalasa

e személykozpontl, egyéni fejlesztési terv alkalmazasa

e tanulok bizonyos értékelési modszerek aloli mentesitések érvényesitése

e targyi eszkdzok megteremtése

e napkozi, tanuldszobai foglalkozas maximalis igénybevétele

e tovabbtanulés segitése, iranyitasa
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16. Iskolai konyvtar miikodése

Iskolai konyvtar nem mikodik. Feladatait egyiittmiikodési megallapodas alapjan a Varosi
Konyvtar latja el. Az egyiittmikodési megallapodasok az SZMSZ mellékletét alkotjak (7.
melléklet).

16.1 Az iskolai tankdnyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Az iskolai tankoOnyvellatas lebonyolitdsa, a tankonyvek tarolasa az iskola telephelyein,

tagintézményében torténik.
Ennek végrehajtasara az egyes telephelyeken, tagintézményben az intézményvezetd altal
megbizott tankonyvfelelds tanar a kovetkezo feladatokat latja el:

e rdgziti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kdtetek szamat, és
koveti e szamok alakulasat;

o koveti a kiadott konyvek elhasznaldédasanak mértékét;

e a tanév soran lehetdséget biztosit a tanulok szdmara az évkozben jelentkezd — a
tankonyv-elhasznalddasbol vagy tankonyv-elhagyasabdl keletkezd — hiany potldsara,
amennyiben ezt folos példanybdl vagy (régebben) leadott, hasznalt példanybol meg
tudja oldani;

e az iskolai tankonyvtari allomanyba veszi az
J ingyenes tankonyvre jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket;

J majd kikolcsondzi a tanuloknak.

16.2 A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai tankonyvfelelds kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes

tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:
e ahasznalatba adott tankdnyvekrdl
e (sszesitett listat az jjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober);
o Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrdl (junius 15-ig);
o listat készit a selejtezendd tankonyvekrél (oktober-november).

Az ingyenes tankonyvellatéast iskolank

J tankdnyvkolcsonzéssel,
J hasznalt tankonyvek biztositdsaval,
J az allami normativa felhasznalasaval biztositja.

Iskolank az ingyenes tankonyvellatast az iskolai Tankonyvtar nyilvantartasaba felvett ijonnan
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vasarolt, illetve visszahozott (hasznalt) tankonyvek kolcsonzésével biztositja a tanuloi szamara.
Ezek az iskola tulajdonat képezik, ezért épségliket meg kell 6vniuk. A tankonyveket a
tanuloknak év végén, de legkésdbb az iskolai jogviszony megsziinésekor vissza kell adniuk.

e A tanulo, illetve kiskora tanuld sziildje a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalddasabol szarmazo kart az iskolanak koteles megtériteni. Ha a tanuld egy
tanévnél rovidebb ideig hasznalta a konyvet a kartérités mértekét ugy kell megallapitani,
hogy az elveszett, megrongalodott tankdnyv potlasat biztositsa. Ha a tanuld legalabb
egy tanévig hasznalta a konyvet, a kartérités mértéke a beszerzési ar 50%-a. A
rendeltetésszerti hasznalatbol szarmazo értékcsokkenést nem kell megtériteni.

o A Kkartéritésbol és a vasarlasbol szarmazo 0sszeg kizarolag a tankonyvellatas javitasara
hasznalhato fel.

e Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb 25%-at tartos
tankonyv. A megvasarolt tankonyv az iskola tulajdondba, az iskolai Tankonyvtar
alloményaba keriil.

16.3 A tankonyvek kolcsonzési rendje

A Tankdnyvtarbol kdlcsonzott tankdnyvek addig allnak a tanulok rendelkezésére, amig az adott
targybdl a helyi tanterv alapjan felkészités folyik. Ha egy tanuld tanév kdzben masik iskolaba
megy koteles az ingyenesen megkapott tankonyvet visszahozni.

e A tanulo évfolyamonként legfeljebb két alkalommal jogosult a tankdnyv-jegyzéken
szerepl6 konyvet megkapni. Masodik alkalommal a tanuld e jogaval akkor élhet, ha a
tankonyv hasznalhatatlanna valt, megsemmisiilt, elveszett, feltéve, hogy nem terheli
szandékossag ezek bekovetkezésében, és ezt az iskola igazolja.

e Ha a tanul6 iskolat valt, az 01j iskolaban alkalmazott tankonyvet az 0j iskolaja szerzi be
szamara.

16.4 A tankonyvfelel6s megbizasa

Az iskolai tankonyvrendelés megszervezését, a tankonyvek 0sszegzd nyilvantartasat, a
tankonyvek és segédletek megrendelését, atvételét, kiosztasat, az iskolai Tankonyvtar részére
torténd beszerzést, a sériilt, elveszett, hibas konyvek potlasat, és az ezekhez kapcsolodod
adminisztrativ és elszamolasi feladatokat, valamint a KELLO-val val6 kapcsolattartast az
iskolai tankdnyvfelelds végzi.

Munk4jat az intézményvezetéssel, valamint a munkak6zosség-vezetokkel egyeztetve végzi.

A tankonyvfelelds munkdja sordn igénybe veheti az iskolai adminisztrativ és technikai
dolgozdk segitségét.
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A tankdnyvfelelds feladatainak ellatasaval az adott tanévre az intézményvezetd valasztja ki a
kollégat, és bizza meg, telephelyenként és a tagintézményben 1-1 fot.

Az iskola a tankonyveket a Konyvtarellatotol a tanulok részére atveszi, majd a
tankonyvellatas helyi rendjének elkészitésében foglaltaknak megfelelden a tankdnyvfelelds
részt vesz a tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellataséban.

A tankdnyvfelelds a munkdjat dijazas ellenében végzi, kijelolt célfeladatbol eredden.
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Mellékletek

o vk w N e

8.

szamu melléklet: Az intézmény szervezeti felépitése

szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat, GDPR

szamu melléklet: Szabalyzat az elektronikus naplé haszndlatardl

szamu melléklet: A DOK szervezeti és m(ikodési szabalyzata

szamu melléklet: A pedagdégusok kompetencia és teljesitmény alapu értékelési rendszere
szamu melléklet: SZABALYZAT a neveld és oktatéd munkat kdzvetleniil segité munkakérben
foglalkoztatott kinevezésben szerepl6 illetményt meghaladd, munkaltatéi mérlegelésen
alapulé emelés elvérdl

szamu melléklet: Egylittmikodési megallapodasok a Sarkadi Altaldnos Iskola és a Sarkadi
Altalanos Iskola Kotegyani Tagintézménye konyvtari feladatainak ellatasara

szamu melléklet: Panaszkezelési Szabdlyzat

Fluggelékek

1.
2.
3.

Munkakori leiras mintak
Az iskoladr feladatai

Eljarasrend és riasztdsi protokoll 1-es tipusu diabéteszes gyermekek iskolai ellatdshoz
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Zaro rendelkezések

1.A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,

megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas

érdeklddok megtekinthetik az intézményvezet6i irodaban €s a titkarsagokon munkaidében,
tovabba az intézmény honlapjan.

Az elfogadasakor a jogszabalyban meghatdrozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt a
didkénkormanyzat, a sziil6i szervezet és az intézményi tanics.

A szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelezo érvényli. A szervezeti és miikodési szabalyzat az

intézményvezetd jovahagyasanak idopontjaval [ép hatdlyba, és hatarozatlan iddre szol.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata

Jelen SZMSZ-szel kapcsolatban a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 25. § (4)
bekezdése értelmében a fenntartora tobbletkotelezettséget telepité rendelkezések nem voltak.

A Szervezeti es Muikodési Szabalyzat feliilvizsgalatara sor keriil a jogszabaly altal eldirt esetben,
tantestiileti hatdrozat alapjan.

2.1 Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevel6testiilet modosithatja a
szakmai munkakozosség, sziiloi munkakozosség véleményének kikérésével.

2.2 Az intézmény eredményes és hatékony miikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onéllo szabdlyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, - mint igazgat6i utasitdsok - jelen SzMSz

valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Jelen SZMSZ és mellékletei 2020. szeptember 1-jén 1épnek é€letbe.
A Sarkadi altalanos Iskola neveldtestiilete a DOk, a Sziiléi Szervezet és az Intézményi Tanécs
véleményezése mentén az intézmény SZMSZ-ét és mellékleteit a 2020. 08. 28-an tartott

tanévnyito értekezletén elfogadta.

Sarkad, 2020.08.28.




Feliilvizsgalat 2021/2022. tanévre:
A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat jogszabalykovetés céljabdl torténd fellilvizsgalata megtortént.
2. szamu mellékletét: Adatkezelési szabalyzat, GDPR a jogszabalyoknak megfelel6 4j tanuléi és

munkavallaloi tajékoztatoval és beleegyez6 nyilatkozat mintaval egésziilt ki.

A kiegészitést a nevelGtestlilet megismerte és elfogadta 2021.08.30-an.

Sarkad, 2021.08.30.

Pappné Szabd Erzsébet

intézményvezetd






