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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapok:

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Gal Ferenc Egyetem Szarvasi Gyakorld Altaldnos Intézmény és Gyakorléovoda adatait és
szervezeti felépitését, a vezetOk ¢és alkalmazottak feladatait, jogkoriiket, az intézmény
miikodési szabalyait.

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat hatdrozza meg az intézmény szervezeti
felépitését, a miikodés belsd rendjét, a belsd ¢és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd
megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

A szervezeti ¢és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,

tevékenység-csoportok és folyamatok 0Osszehangolt miikddését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mukodési szabdlyzat 1étrehozéasdnak jogszabdlyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

» a 110/2012. (V1.4) Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol
¢s alkalmazasarol

» 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérdl

> 31/2004. (XI. 13.) OM rendelet az Orszagos szakért6i, az Orszagos vizsgaztatasi, az
Orszagos szakmai szakértdi és az Orszagos szakmai vizsgaelndki névjegyzékrol,
valamint a szakértoi tevékenységrol

» a tobbszorosen modositott 277/1997. (XII. 22.) Kormanyrendelet a pedagogus

tovabbképzésekrol.

> 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

» a modositott 2001. évi C. torvény a kilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek
elismerésérol,

» a2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

» a 2011. évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

» a1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

» a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl

> a26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

Intézménylink munkajat a fenti jogszabalyokon feliil meghatarozzédk: a Gal Ferenc
Egyetem rendeletei, hatarozatai.
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1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelbtestiilete 2013. marcius 29-én
hatarozataval fogadta el.

A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval 1ép
hatéalyba, és hatarozatlan idére szol.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

az intézmény vezetoire,

az intézmény dolgozoira,

az intézmény tanuloira,

az intézményben miikodo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,
az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

YV VYV

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, az munkavallalok és mas
érdekl6dok megtekinthetik az igazgatéi iroddban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan: www.gyakorloovi-suli.hu .

2. Az intézmény adatai, feladatai

A G4l Ferenc Egyetem (székhelye: 6720 Szeged, Dém tér 6., FI 18580, fenntartoja a
Szeged-Csanadi Egyhazmegye; tovabbiakban GFE), mint jogutéd a Tessedik Samuel
Féiskola altal alapitott Gyakorlo Altalanos Iskola és Gyakorlodvoda alapitd okiratat a
lelkiismereti és vallasszabadsag jogarol, valamint az egyhazak, vallasfelekezetek és vallési
kozosségek jogallasarol szolo 2011. évi CCVL torvény 10. és 12. §-ai, tovabbd a nemzeti
felsdoktatasrol szolo 2011. évi CCIV. torvény 14. § (1) bekezdése és 103. § (4) bekezdése
alapjan, és a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdésében
foglalt tartalmi kovetelmeényeknek megfelelden az aldbbiak szerint adja ki, figyelemmel arra,
hogy tevékenységéhez a gyakorl6 intézmény miikddtetése sziikséges.

Az intézmény adatai

Neve: Gal Ferenc Egyetem Szarvasi Gyakorlo Altalanos Iskola és Gyakorlodvoda

Az intézmény rovid neve: GFE Szarvasi Gyakorld Altalanos Iskola és Gyakorlodvoda

Az iskolai intézményegység neve: Gal Ferenc Egyetem Szarvasi Gyakorlo Altalanos Iskola
Az iskolai intézményegység rovid neve: GFE Szarvasi Gyakorld Altalanos Iskola.

Az 6vodai intézményegység neve: Gal Ferenc Egyetem Szarvasi Gyakorloovoda

Az 6vodai intézményegység rovid neve: GFE Szarvasi Gyakorlodvoda

OM azonositéja: 028106

Székhelye: 5540 Szarvas, Szabadsag ut 6-8.

Tipusa: Tobbcélu kozOs igazgatasu  gyakorléo  koznevelési  intézmény, amelynek
intézményegységei: gyakorld évoda, gyakorlo éltalanos iskola
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http://www.gyakorloovi-suli.hu/

A Gyakorlointézmény koznevelési alapfeladatai, ellatott kozfeladatai:

Ovodai nevelés keresztény szellemben a Katolikus Egyhdz hagyoményai szerint.

Altalanos iskolai nevelés-oktatas keresztény szellemben a Katolikus Egyhaz hagyomanyai
szerint.

A tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd, sajatos nevelési i1gényl
gyermekek, tanulok 6vodai nevelése, iskolai nevelése-oktatasa alapitookirata szerint.

A Gyakorléintézmény a Gal Ferenc Egyetem altal fenntartott gyakorlé koznevelési
intézmény.

A nevelésben, oktatasban részesitheto sajatos nevelési igényt gyermekek, tanulok

A 2012/2013-as tanévben a Gyakorlointézménnyel mar tanuldi jogviszonyban allo, illetve az
ovodai intézményegységbe legkésobb a 2012/2013. tanévben felvett, az a kiilonleges
banasmaddot igényld gyermek, tanuld, aki a szakértdi bizottsadg szakértéi véleménye alapjan
mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egylittes
el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés
fejlédési zavarral (sulyos tanulési, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

A 2013/2014. tanévtdl tanuldi jogviszonyt létesitd, illetve az dvodai intézményegységbe
2013/2014. tanévtdl felvett, az a kiillonleges bandsmodot igényld gyermek, tanuld, aki a
szakértdi bizottsdg szakértéi véleménye alapjan beszédfogyatékos vagy egyéb pszichés
fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

A nevelésben, oktatasban részesitheto beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizdo gyermekek, tanulok

A 2012/2013-as tanévben a Gyakorlointézménnyel mar tanuldi jogviszonyban allo, illetve az
6vodai intézményegységbe legkésébb a 2012/2013. tanévben felvett, az a kiilonleges
banasmodot igényld gyermek, tanulo, aki a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan az
¢életkorahoz viszonyitottan jelentdsen alulteljesit, tarsas kapcsolati problémakkal, tanuldsi,
magatartasszabalyozasi hianyossagokkal kiizd, kozosségbe valo beilleszkedése, tovabba
személyiségfejlodése nehezitett vagy sajatos tendencidkat mutat, de nem mindsiil sajatos
nevelési igénylinek.

A Gyakorlointézmény munkarendje: nappali oktatds munkarendje szerint folyd nevelés-
oktatés.

Evfolyamok szima az iskolai intézményegységben: 1-8. évfolyam.

Felvehet6 legmagasabb gyermek- és tanuldlétszam:

gyakorldovodai intézményegyseég: 150 6

gyakorloiskolai intézményegység: 216 6

Miikodési teriilete: Szarvas Varos teriilete — Szarvas Varos Onkorményzatival kotott
koznevelési megallapodas alapjan. Ezen tulmenden a Kords- Szogi Kistérség.

Alapitéjanak neve, székhelye: a mar megsziint Brunszvik Teréz Ovoképzé Egyetem
5540 Szarvas, Szabadsag ut 4.
Fenntartéjanak neve, székhelye: Gal Ferenc Egyetem
6720 Szeged, DOm tér 6.
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Jogallasa: a GFE intézménye, belsé egyhazi jogi személy

Gyakorlointézmény biztositja a GFE hallgatoinak gyakorlati képzését. Részt vesz a GFE-
en folyd alap- és mesterképzési szakok, valamint szakiranya tovabbképzési szakok,
pedagogus-tovabbképzések ¢és felndttképzeések hallgatdinak gyakorlati felkészitésében.

Az intézmény koznevelési alapfeladatai kormanyzati funkciok szerint:

- 15/2019. (XI11.7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok osztalyozasi rendjérél -

0911 - Ovodai nevelés
0912 — Iskolai nevelés, oktatas az 1-4. évfolyamokon
0921 — Iskolai nevelés, oktatas az 5-8. évfolyamokon

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényt gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

091211 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

091212 Sajatos nevelési igényt altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)
091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatdsdval Osszefiiggd miikodtetési
feladatok

092111 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

092112 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszeri nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)
092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatdsaval Osszefiiggé miikodtetési
feladatok

013340 Nem lakoingatlan bérbeadasa, tizemeltetése

074011 Foglalkozas- egészségiigyi ellatas

074032 Ifjusag- egészségiigyi gondozas

081043 Iskolai, didksport-tevékenységek €s tamogatasa

081071 Udiiléi, tibori étkeztetés

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, meg6érzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

086020 Helyi kozosségi tér biztositasa, miikodtetése

086090 Egyéb szabadidés szolgaltatas

095020 Sport, szabadidds képzés

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

097010 Oktatashoz kapcsolodo alkalmazott kutatas €s fejlesztés

098010 Oktatas igazgatasa

098040 Nemzetkdzi oktatasi egyiittmiikodés

107080 Esélyegyenldség eldsegitését célzo altalanos, komplex tevékenységek és programok

18. Ellatott alaptevékenységek TEAOR szerint

56.29 Egyéb vendéglatas

64.20 Intézményi vagyon miikddtetése

81.10 Epitményiizemeltetés

85.10 Iskolai el6készitd oktatas

85.20 Alapfoku oktatas

85.51 Sport, szabadidds képzés

85.52 Kulturalis képzés

85.59 Mashova nem sorolhat6 egyéb oktatas

85.60 Oktatast kiegészitd tevékenység

86.90 Egyéb human- egészségiigyi ellatas

89.05 Egyéb kozosségi, tarsadalmi tevékenység

89.01 Esélyegyenldségi és egyenld banasmod megvalosulasat célzo tevékenységek
89.05 Egyéb kozosségi tarsadalmi tevékenység tamogatasa
91.04 Konywvtari, levéltari tevékenység
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93.11 Sportlétesitmények miikodtetése

93.12 Sporttevékenység és tAmogatasa

94.91 Egyhazi tevékenység

94.99 M.n.s. egyéb kozosségi, tdrsadalmi tevékenység

Vallalkozasi tevékenység: az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A gyermekétkeztetés ellatasanak modja: vasarolt élelmezési szolgaltatas.

Integralt Pedagogiai Rendszer (IPR): a Gyakorlointézmény a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésér6l és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012.
(VI 31.) EMMI rendelet 171-173. §-aiban foglaltak alapjan mikodteti az integralt

pedagdgiai rendszert.

Az intézményvezetdo megbizasara vonatkozo szabalyok

A Gyakorlointézmény vezetésére a palyazatot — nyilvanos pélyazati eljaras keretében — a Gal
Ferenc Egyetem rektora irja ki. A vezetdi megbizds kiadasardl a Szenatus véleményének
mérlegelésével a rektor dont.

A Gyakorlointézményben foglalkoztatottak felett a munkaltatéi jogkort a vonatkozd
jogszabalyoknak megfelelden a Gyakorlointézmény igazgatdja gyakorolja.

Gazdalkodassal osszefiiggd jogositvanyai

Az intézmény a GFE Aaltal fenntartott gyakorld kdznevelési intézmény, belsé egyhazi jogi
személy. A Gyakorlointézmény a fenntartd altal jovahagyott koltségvetés alapjan 6nallo
gazdalkodasi jogkorrel, sajat adoszammal rendelkezik, az intézményvezet6t terheld feleldsség
mellett. A Gyakorlointézmény miikodésével kapcsolatos gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi
feladatokat a fenntartd6 Gal Ferenc Egyetem latja el.

A Gyakorléintézmény a fenntartd altal jovahagyott koltségvetés keretein beliill 6nalld
bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodasaval oOsszefiiggd kotelezettséget a fenntartod
jovahagyasa nélkiil nem véallalhat.

A feladat ellatasat szolgalo ingatlan jogi jellege

A Gyakorlointézmény altal hasznalt ingatlan a Szarvasi Jardsi Foldhivatal altal vezetett
ingatlan-nyilvantartasban belteriiletként a 2041/2 hrsz. alatt kivett 6voda megjel6léssel
szerepel (természetben 5540 Szarvas, Kossuth Lajos utca 7.). Az ingatlan Szarvas Véaros
Onkorményzatanak 1/1 aranyu tulajdondban all,

20.2. A feladat ellatasat szolgalo ingosagok jogi jellege

Az ingo6sagok a fenntarto, illetve a Gyakorldintézmény mindenkori leltara szerint a fenntarto,
illetve a Gyakorlointézmény tulajdonaban vagy hasznélataban all.

A hasznalatba adott vagyon feletti hasznalati jog

A Gyakorlointézmény az ingatlant elidegeniteni, megterhelni, bérbe adni, valamint az
ingdsagokkal rendelkezni csak a tulajdonos, illetve a fenntartd hozzajarulasaval jogosult.

Az intézmény vezetdje a rabizott vagyon helyzetérdl a koltségvetési beszamold részeként
évente beszamolot készit a fenntartd részére.

A Gyakorléintézmény a hasznalatdban allo helyiségeket, tantermeket — a fenntartd eldzetes
jovahagyasaval - egy naptari évnél nem hosszabb idére bérbe adhatja. A bérbe adas feltétele,
hogy az nem akadalyozza az intézményben folyd oktato-nevelé munkat.
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3.Az intézmény gazdilkodasanak jellemz6i

Az intézmeny gazdalkodasi formaja: bevett egyhaz elsddlegesen kozfeladatot ellatd belsd
egyhazi jogi személye.Onallo gazdalkodo.

4. Az intézmény szervezeti felépitése
4.1 Az intézmény vezetoje

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelos
az intézmény szakszeri €s torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- €s
munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény belsé ellenérzési rendszerének
mikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld €és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulod- és
gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezeseert.

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

A feladatok atruhazasa a vezet6k munkakdri leirasaban keriil tételesen rogzitésre.

Az igazgato kizarolagos hatdskorébe tartozik:

» az intézmény képviselete,

» az intézménnyel kozalkalmazotti vagy egyéb jogviszonyban 1év6 valamennyi dolgozé

felett a munkaltatd jogkor gyakorlasa, beleértve az alkalmazast, munkaviszony

megsziintetést és fegyelmi feleldsségre vonast,

feleldsséggel tartozik az intézmény mitkodéséért és gazdalkodasaért,

feladata a neveld és oktato, szakmai munka iranyitasa és ellendrzése,

kapcsolat tartdsa a fenntartoval, a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos

szakmai szervezetekkel, intézményekkel,

» kapcsolat tartdsa a didkonkormanyzat képviseldjével, a sziildi szervezetekkel, a
munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

» agyermek ¢és ifjisagvédelmi munka iranyitasa,

» a munkavédelemmel, tiizvédelemmel, a tanuld balesetek megel6zésével kapcsolatos
tevékenység iranyitasa,

» dontés a tanulok tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos iligyekben, feladata a tanulok
jogainak maradéktalan érvényesitése,

» a szervezeti egységek munkajanak iranyitdsa, Osszehangoldsa; az iskola miikodését
szabalyoz6 dokumentumokat kidolgozasa és elfogadasra eldterjesztése,

» az intézményben folyd nevel6-oktatd munkardl -elemzéseket, értekeléseket,
beszamolok ¢és tervek készitése.

> abelso ellendrzési feladatok végrehajtasanak biztositasa,

» az élet- és munkakdriilmények jogszabalyokban eldirt feltételeinek biztositasa.

YV V
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Felelos:

» az intézményi vagyon rendeltetésszerti hasznalataért,

» az alapit6 okiratban el6irt jogszabalyi kovetelmények ellatasaért,

» biztositja a fizetési, teljesitési kotelezettségvallalasi, bevételi eldiranyzatok
szabalyszer( teljesitését.

4.2 Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore
4.2.1 Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével ldatja el.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsa az igazgatohelyettes, szakmai vezeto.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatirsai az igazgatdénak tartoznak kozvetlen felelosséggel ¢és  beszamolasi
kotelezettséggel.

Az  igazgatOhelyettest/igazgatOhelyetteseket/szakmai  vezetét a  tantestiilet
véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd bizza meg. Igazgatdhelyettesi megbizast
az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagéogusa kaphat, a megbizas hatarozott idére
sz6l. Az igazgatOhelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatod
altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk
esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munk4jat, ennek sordn — az intézmény igazgatdjaval
egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd igazgatdhelyettes
hataskorébe tartozik.

4.2.2 Az igazgatohelyettesek feladat- és hatdaskore, valamint egyéni felelossége mindazon
teriiletre kiterjed, amelyet részletes munkakori leirasuk tartalmaz.

A szakmai munkaért, a szervezési feladatok ellatasaért felelos altalanos
igazgatohelyettest, igazgatOhelyetteseket/szakmai vezetét — a tantestiilet véleményezési
joganak megtartasaval — az igazgatd nevezi ki hatarozatlan iddtartamra. Igazgatohelyettesi,
szakmai vezetdi megbizast csak hatarozatlan idére kinevezett, alkalmazott munkatars kaphat.

Az igazgatot vezetdi munkajaban kozvetleniil segitik:

> altalanos igazgatohelyettes
» szakmai vezeto
» munkakdzosség vezetok

Az igazgatot tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést igényld
valamennyi ligyben helyettesitik a fenti sorrendben.

Az altalanos igazgatohelyettes fobb feladatai €s felelOsségei:

> tanligyigazgatasi feladatok, dokumentumok kezelése;

» tantargyfelosztas, orarend, tilora, helyettesitések, ligyelet;

» ahuman tantargyak munkakozosségeivel kapcsolatos kérdések;
» palyazatok;
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ovodai intézményegység szakmai és operativ iranyitasa, ellendrzése

alsé tagozatos osztalyokkal, napkdzivel kapcsolatos kérdések;

OKO, ZOLD munkacsoport munkéjanak koordinalésa,

Az intézményvezetd irasbeli megbizasa alapjan, annak tavollétében utalvanyozasi joga
van;

fogaddorak megszervezése

a munkaterv gondozasa;

a versenyekkel kapcsolatos feladatok

a szakkorok,tehetségmiihelyek feliigyelete;

a mindségfejlesztési tevékenység ellendrzése.

a szabadidd-szervez0 munkajanak irdnyitasa és ellendrzése

a bel- és kiilfoldi latogatd személyek és csoportok fogadasa, programjanak szervezése;
rendszergazda iranyitasa és ellendrzése

a DOK segitése.

VVVVVVVVYVY VVVY:

4.2.3 Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatd dontési és egyeb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az altalanos
igazgatohelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira.

A vezetd helyettesitési rendje: az igazgat6t tdvollétében az altalanos igazgatohelyettes, majd
pedig a tanitoi-tanari munkako6zosség, illetve 6vodai munkak6zosség vezetdje helyettesiti.
Az intézményben az igazgatd helyettesitésének rendjét az aldbbi szabalyok
figyelembevételével kell alkalmazni:
A helyettesités soran alkalmazandé vezetdi rangsor:
altalanos —iskolai- igazgatohelyettes
ovodai intézményegység-vezetd igazgatohelyettes
iskolai munkak6zosség-vezetd
ovodai munkakdzosség-vezetd

YVVVY

A rangsorolas azt jelenti, hogy ha az igazgatd hidnyzik az intézménybdl, akkor a
rangsorban az alatta levo igazgatohelyettes latja el mindig az intézményvezetoi feladatokat.

Az igazgatOhelyettes hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori
leirdsdban meghatdrozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

Rendkiviili esetben, amikor egyetlen vezetd sincs az intézményben, akkor eldzetes irasbeli
megbizas alapjan az igazgat6é dont atmenetileg a helyettesitést ellatd személyrdl.

A dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettes,
szakmai vezetd felhatalmazasat.

4.2.4 Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabdlyok dltal szamdra biztositott feladat- és hatdskoreibdl atadja
az alabbiakat:

» az iskolai munkakdzosség vezetje szamara az oOrarend készitésével kapcsolatos
dontések jogat,
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» az igazgatOhelyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés
jogat,

» az igazgatOhelyettes szamara az ligyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi
rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

RLO ALTALANOS ISKOLA ES GYAKORLOOVODA SZERVEZETI FELERITESE

REKTOR

IGAZGATO

INTEZMENYEZETS, INTEZMENYVEZETS HELYETTESEE, SZAKMAI uuuméwm‘rﬂn
EYAKDALAT KEFZES VEZETEUE, HITELET s2ERVEZESEERT FELELS
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Az intézmény belso szervezeti egységei:

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal
elsédleges cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el.

4.4 Az intézmény vezetosége

4.4.1 Az intézmény vezetéinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellenbrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok  segitik  meghatarozott  feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetbségének tagjai:

az igazgato,

az igazgatohelyettesek

a szakmai munkako6zdsségek vezetoi,
Mindségbiztositasi vezetd
Gyakorlati képzés vezetdje

YVVYVYVYV

4.4.2 Az intézmény vezetdsége mint testlilet konzultativ, véleményezd és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mds kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziil6i munkakozosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével.
A didkdnkormdanyzattal valod kapcsolattartas az igazgatod feladata. Az igazgatd felelds azért,
hogy a didkdonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetOségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.4.3 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabélyzatoknak alairdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerll alairasa az intézményvezetd aldirdsaval és az intézmény pecseétjével
érvényes.

4.4.4 Az intézményi bélyegzok hasznélatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd ¢€s az igazgatOhelyettes minden ligyben, az oOvoda/iskolatitkir a munkakori
leirasukban szerepld ligyekben, az osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitobe valo beirasakor.

4.5 A pedagogiai munka ellenérzése

A pedagogiai programmal és az éves munkatervvel dsszhangban a belsd ellendrzés
legfontosabb feladata az iskoldban folyd pedagégiai tevékenység hatékonysaganak mérése,
annak feltdrasa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges erdsiteni a pedagdgusok munkajat,
milyen teriileteken kell a rendelkezésre allo felszereléseket feltjitani, korszeriisiteni, boviteni.
Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmali
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellenérzés az
1gazgatd kotelessége és feleldssége.

A hatékony és jogszerli milkddéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott
ellendrzési rendszer mikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak
mellett az intézmény vezetdinek és pedagdégusainak munkakdri leirdsa, valamint az intézmény

3L

OIdaI13



mindségiranyitadsi programjanak részeként elkészitett pedagogus teljesitményértékelési
rendszer teremti meg.
A munkakori leirdsokat harom évente feliil kell vizsgalni. Munkakdri leirdsuk

szabalyozza a vezetok €s vezetd helyettesek pedagdgiai €s egyéb kotelezettségeit.

igazgatohelyettesek,
munkak6zosség-vezetok
az osztalyfénokok,
mindségbiztositasi vezeto,
gyakorlati képzés vezetd
a pedagogusok.

VVVVYY

A munkavallalok munkakdri leirdsat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat
vagy azok masolatat az irattdrban kell Orizni. Az igazgatOhelyettes/szakmai vezetd €s a
munkako6zdsség-vezetok elsdsorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgatd utasitasa és a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az
intézmény vezetdségének tagjai €s a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valo
kozremitkddéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgatd kiillon megbizdsara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai
jellegtiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandé ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség €és az integrativitas a
meghatarozo elem.

Az igazgat6 ellen6rz6 munkajat az igazgatohelyettes/szakmai vezetd segitik.

» Kozvetlen ellendrzési eljarasok: az o6ra- ¢és foglalkozéslatogatasok, ehhez
kapcsolodoan a tanarokkal folytatott egyéni vagy kiscsoportos modszertani — tantervi
megbeszélések, a tovabbképzést is szolgald bemutatdo orak szervezése, latogatisa
értékelése, a munkakdzosségi foglalkozasok latogatasa, ellendrzése.

» Kozvetett ellenorzesi eljarasok: a tananyagtervek, munkatervek, foglalkozasi tervek,
osztalyfonoki-pedagdgiai  tervek  attekintése, a  havonkénti,  rendszeres
napléellendrzések, rendszeres tdjékozodas a tanoran kiviili tevékenységi formakrol.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kivetkezo teriiletek:

> tanitasi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatOhelyettes, gyakorlati képzés vezetdje,
munkakdzdsség-vezeto),

> tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

» anaplo folyamatos ellendérzése,

» az igazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellendrzése,

» az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

» atanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

A pedagogus folyamatos Onellendrzési munkat végez, a tanitott osztaly, csoport belépési
ismeretszintjének a felmérésével, az elérehaladés szintjeinek megallapitasaval. (irasbelik,
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szobelik egyeztetése, felzarkoztatas, tehetséggondozas, a tananyagtervek folyamatos
aktualizalasa).

A munkak6zosségek — a munkakozoOsség vezetdk iranyitasaval — a tantargyat,
tantargycsoportot gondozd 0sszefogd tevékenységiik sordn rendszeresen, a munkaterviiknek
megfelelden elemzik, értékelik, 6sszegzik a tapasztalatokat.

5. Az intézmény miitkodési rendjét meghatarozo dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi alapdokumentumok hatarozzak meg:
Koznevelési torvény
Nemzeti Alaptorvény
az Alapito okirat
a Szervezeti és mikodési szabalyzat
a Pedagogiai program, Helyi tanterv
IMIP — nem kotelez6 dokumentumként
a hazirend

YVVVVYVYYY

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

» atanév munkaterve,

» egyeb belso szabalyzatok,

5.1.1 Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
» alapit6 okirat,
» pedagdgiai program,
» mindségiranyitasi program,
» szervezeti és miikodési szabalyzat,
» hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvdnosak, azok (az alapitdé okirat kivételével) a titkarsagon
megtekinthetdk, illetve megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapitd okirat az
igazgatol iroddban talalhatd meg. A fenti dokumentumok tartalmarél — munkaidében — az
igazgato vagy az igazgatOhelyettes adnak tajékoztatast.

5.1.2 Az alapité okirat
Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az

intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri mukodését. Az intézmény alapité okiratit a
fenntarto késziti el, illetve — szlikség esetén — mddositja.
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5.1.3 A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd nevelo-
oktatd6 munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsdhoz az
intézmény szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a Szakmai
onallosagot.

A pedagogiai programot a nevelOtestiilet fogadja el, az igazgatd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagbgiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tovabba
olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidoben barmikor tajékoztatassal
szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

5.1.4 Az éves munkaterv

A pedagogiai programban meghatarozott iranyelveknek, feladatoknak megfelelden az
intézmény igazgatdja — a nevelGtestillet bevonasaval — az intézmény feladatainak
végrehajtasara éves pedagogiai munkatervet készit.

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos
jogszabalyok figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével
tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalositdsdhoz sziikséges tevékenyseégek,
munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevel6testiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor
be kell szerezni a sziiléi szervezet és a didkonkorményzat véleményét. A munkaterv egy
példanya a honlapon elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az
intézmény weblapjan és az intézményi hirdetdtablan is el kell helyezni.

5.2 A tanuloi tankonyvtamogatas ¢és az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tanulok tankdnyvtamogatdsa megallapitdsanak, az iskolai tankonyvellatas
megszervezeésének, a tankonyvrendelés helyi rendje szabalyozasara:
» a2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

A szabalyzat hatalya kiterjed a

kozoktatasi intézményre,

az iskola tanuloira,

az iskola pedagogusaira, mas alkalmazottaira,

az iskola tanuloinak sziileire,

a tankonyvellatasban részt vevo kiadokra, forgalmazora.
az allami intézményfenntart6 kozpontra.

YVVYVYYY
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5.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankdnyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek. Az
iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése €s a tanulokhoz torténd
eljuttatasa.

5.2.2 A tankonyvfelel6s megbizasa

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatod a
felelos. Az igazgatd elkésziti a kovetkezd tanév tankonyvellatasanak rendjét, amelyben
kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodo személyt:a tankonyvfeleldst, aki részt vesz a
tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A feladatellatdsban  vald
kozremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell
hatarozni a feladatokat és a dijazds mértékét. Az igazgatd, illetve az igazgato altal megbizott
személy: a tankonyvfelelds feladata, hogy a pedagogusok szdmara hozzaférhetévé tegye a
tankonyvjegyzéket, valamint a tankdnyvnek nyilvanitott egyéb konyveket, segédleteket. Az
igazgatd biztositja az intézményen beliil azt, hogy a pedagogusok az internetet is igénybe
vegyék a tankonyvkindlat megismerése céljabol. Az igazgato, illetve az igazgatd altal
megbizott személy: a tankonyvfelelds feladata, hogy a pedagdgusok szdmara hozzaférhetévé
tegye a tankonyvjegyzéket, valamint a tankOnyvnek nyilvanitott egyéb konyveket,
segédleteket. Az iskola igazgatdja biztositja az intézményen beliil azt, hogy a pedagdgusok az
internetet is hasznalhassak a tankonykindlat megismeréséhez.

5.2.3 A pedagogusok feladata a tankonyvvalasztassal kapcsolatban

5.2.3.1 A pedagbégusok az igazgaté valamint a tankonyvfelelds altal rendelkezésiikre
bocsatott tankonyvjegyzék, valamint tankonyvnek nyilvanitott egyéb konyvek, segédletek
listai, illetve egyéb informdacioforras alapjan kivalasztjdk a tantargyanként az alkalmazando
tankonyveket, egyéb segédleteket.
Amennyiben a kovetkezd tanévre vonatkozo hivatalos tankonyvjegyzék nem jelenik meg, a
korabbi évek tankonyvjegyzékei alapjan kell megkezdeni a munkat.

52.3.2 Amennyiben a hivatalos tankOnyvjegyzéken barmely tantargy,
miuveltségteriilet vonatkozdsaban van olyan tankonyv, amelyet az e rendeletben a tartos
tankonyvre meghatarozott szabalyok alapjan hagytak jova és az ilyen tantargyhoz vagy
miuveltségteriilethez az iskola tankonyvet rendel, az iskola a tankonyvrendelés soran a tartds
tankonyvek koziil vélaszt. (elészor a 2013/2014. tanévi tankonyvrendelés soran kell
alkalmazni az altalanos iskolak elsé évfolyamai vonatkozdsaban, majd azt kovetdéen felmend
rendszerben.)

5.3.3 A pedagogusok a tankonyvvalasztassal kapcsolatos feladataikat az alabbiak
figyelembe vételével végzik:

» szakmai, valamint
» anyagi, koltségvetési szempontok,
» annak mérlegelése, hogy adott tankonyv egy tanéven beliil nem valtoztathatdo meg.
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A pedagbégus joga ¢és egyben kotelessége, hogy az oktatdsi intézmény nevelési
programjahoz, valamint a helyi tantervhez igazodva tegyen javaslatot az alkalmazandd
tankonyvekre.

5.2.3.4 Amennyiben egy tantargyat tobb pedagoégus is tanit, akkor a pedagogusok altal
létrehozott szakmai munkak6zosség hatarozza meg, mely tankonyvek keriilnek alkalmazasra.

5.2.3.5 A pedagdgus nem valaszthat olyan tankonyvet, amelynek igénybevétele az iskolai
tankonyvrendelés és tankonyvellatas rendje szerint nem biztosithaté valamennyi tanulonak. A
pedagdgus — a mindség, tipus és ar megjelolése nélkiil — felszerelés beszerzését kérheti a
tanulotol, amely nélkiilozhetetlen az éltala tartott tandrai foglalkozason vald részvételhez,
illetve a tanitott tananyag elsajatitdsahoz, és amelyet a tandrai foglalkozason egyidejlleg
minden tanuldnak rendszeresen alkalmaznia kell.

5.2.3.6 Tanitasi év kozben a meglévd tankdnyvek, tanulményi segédletek, taneszkozok,
mas felszerelések beszerzésére vonatkozd dontés nem valtoztathatdé meg, ha az a sziilok
fizetési kotelezettségével jarna.

5.2.3.7. A pedagbgus az altala javasolt tankdnyvekrol, segédletekrdl tajékoztatast ad a
munkako6zosség tagjainak.

5.2.4 A szakmai munkakozosségek feladata a tankonyvvalasztassal kapcsolatban

A szakmai munkakozosség feladata, hogy az adott tantargyat tanito pedagdgusok
véleményét figyelembe véve meghatirozza az alkalmazandé tankonyvek, segédletek korét.
A szakmai munkakozosségnek is figyelembe kell vennie az anyagi, koltségvetési
szempontokat is. A szakmai munkakozOsség valasztasairol tajékoztatja a szakmai
munkakozdsség tagjait.

5.2.5 A sziildi szervezet feladata a tankonyvvalasztassal kapcsolatban

Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit tdjékoztatni kell az adott osztalyban
hasznalni szandékozott tankonyvek 0Ossztomegérdél. Az 1-4. ¢évfolyamokra beiratkozott
tanulok heti oOrarendjét ugy kell kialakitani, hogy az egyes tanitdsi napokon hasznalt
tankonyvek tomege a harom kilogrammot ne haladhassa meg. A sziil6i szervezet az 1-4.

évfolyamokra beiratkozott tanulok heti oOrarendjének Osszedllitdsdnal — kiilondsen a
tankonyvek grammban kifejezett tomegére tekintettel — véleménynyilvanitasi joggal
rendelkezik.

5.2.6 A tankonyvrendelés elokészitése

Az intézményigazgatd altal megbizott tankonyvfelelds a tankonyvrendelés el6készitési
feladatai soran a kovetkez6 tevékenységeket latja el:
» Osszegyljti a tankonyvhasznalatra vonatkoz6 javaslatokat,
» 0Osszedllitja a javasolt tankdnyv csomagokat,
> a tankonyvjegyzékben nem szerepld konyvekkel kapcsolatban megszerzi az érintett
szervezetek egyetértését,
» Osszeallitja a tankonyv megrendelési javaslatot.
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5.2.6.1. Tankonyvcsomagok osszeallitasa

A javaslatok alapjan tervezetet készit a tankonyvfelelds évfolyamonként, illetve
indokolt esetben — ha a helyi tanterv alapjan eltéré tantargyak oktatasa folyik —
évfolyamokon, illetve osztadlyokon beliili csoportonként arrél, hogy milyen tankdnyvek,
segédletek keriilnek alkalmazasra.

(Ha a tankonyvjegyzék a tankdnyvcsomagok Osszeéllitdsakor hivatalosan még nem jelent
meg, akkor a tajékoztatas a korabbi év tankonyvjegyzéke alapjan torténik, s a fogyasztoi arak
tajékoztato jellegiliek.)

A listak alapjan el kell késziteni, hogy egy-egy tankonyvcsomag varhatoan mennyibe
fog kertilni.

A tankonyvjegyzékben nem szerepld tankonyvekkel kapcsolatban az igazgatd a
végleges tankonyvjegyzék Osszeallitasat megel6zden kéri

» el6szor a szakmai munkakozosség egyetértését, majd:

» annak egyetértése esetén az iskolaszék,

» annak hidnyaban az intézményi sziildi szervezet (kozdsség) és az intézményi

didkonkormanyzat egyetértését.

Az igazgatd a fenti szervezetek tankonyvjegyzéken nem szerepld tankonyvekkel vald
egyetértését - az érintettek alairasat is tartalmazoé - irasos dokumentumban megorzi, €s csatolja
a tankonyv megrendelési javaslathoz.

Ha a szakmai kozOsség, a korabbi javaslatat megvaltoztatva mégsem ért egyet a
tankonyvjegyzéken nem szerepld tankonyv végleges tankonyvjegyzékre valod felvételével,
akkor javaslatot tesz mas tankonyvre.

5.2.6.2 A kedvezményekre vonatkozo igények felmérése

» A tankonyvfelelds megszervezi a tanuldk, illetve a sziildk tankdnyvcsomagokrol valo
tajékoztatasat.

» A tajékoztatast tigy kell megszervezni, hogy az érdekeltektél az iskola részére

visszaérkezzen az az informacid, hogy a tanuld szadmdra Osszeallitott

tankonyvcsomagbol

mely konyveket kivanja megvasarolni,

mely konyveket kivan hasznalt konyvként megvasarolni, illetve

mely konyvek tekintetében konyvet kdlcsondzni,

mely konyvekre nem tart igényt, mivel rendelkezik vele.

A tajékoztatas mellett gondoskodik arrdl, hogy a tanuldk, illetve a sziileik tajékoztatast

kapjanak a tankonyv kedvezmények rendszerérol.

A tankdnyvkedvezmények irdnti igények felmérése

minden év janudr 10-ig torténik azoknal a tanuloknal,

az iskolaba belépd 1j osztalyok tanuldi esetében a beiratkozas napjaig torténik.

A tankonyvkedvezményekkel kapcsolatos igénybejelentés idépontja minden év janudr

10-e. Az igény bejelentési hataridd eldtt legalabb 15 nappal a felelds gondoskodik

arrol, hogy a tanulo, kiskort tanuld esetében a sziild irasbeli tdjékoztatast kapjon az

igény bejelentési hataridérdl, valamint

» az igénybe vehetd normativ kedvezményekrdl, és a normativ kedvezményen tul is
igénybe vehetd kedvezményekrdl, ha az iskola allapitott meg ilyen kedvezményeket.

YVVVY VVVVYVY

3L

OIdaI19



Y VV V¥V

VVVYVY:

arrol, hogy a kedvezményeket mely formanyomtatvanyon lehet benytjtani,

arrdl, hogy a formanyomtatvanyokhoz hogyan lehet hozz4jutni,

arr6l, hogy milyen okmanyokat kell bemutatni.

A hataridd jogvesztd ha a tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziild az értesités ellenére
nem ¢lt az igénybejelentés jogaval. Ha az igényjogosultsdg a tanuldi
tankonyvvasarlashoz nyujtott normativ hozzajarulas igénylését kovetd idopont utan all
be — beleértve az iskolavaltast is - az iskola a tankonyvek kdlcsonzésével, a
napkoziben, tanuldszoban elhelyezett tankonyvek rendelkezésre bocsatasaval
teljesitheti az igényt.

Az iskola altal meghatarozott, normativ kedvezményen tali kedvezményekrdl az iskola
— a helyben szokésos moédon — hirdetményben teszi k6zz¢é a normativ kedvezményen
tali tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsdg igazolasanak
formajat, és az igénylés elbirdlasanak elveit.

A tankonyvfelelds gondoskodik arr6l, hogy a sziikséges formanyomtatvanyok
rendelkezésre alljanak, hogy az igénylék a nyomtatvanyokhoz hozzajussanak.

A tankonyvfelelds 6sszegylijti a beérkezd igényeket.

Az igényeket azok atvételekor ellendrizni kell alaki és tartalmi szempontbol. Hidanyos
kitoltés esetében segiteni kell a kitdltésben.

Az igények atvételekor ellendrizni kell, hogy a sziikséges dokumentumokat az igényld
bemutatta-e, s az azokon szereplék megfelelnek-e a kedvezmény nyujtasi
feltételeknek.

Ha a dokumentumok bemutatasra keriiltek, és megfelelének bizonyultak, akkor az
igénylésen az intézményigazgatd, illetve az altala felhatalmazott személy e tényt
rogziti.

Azok az igények, melyekhez a dokumentumokat nem mutattdk be, vagy azok nem
feleltek meg a feltételeknek, rogziteni kell ezt a tényt, s azokat tényleges igényként
kezelni nem lehet.

A tankonyvfelelds a kedvezményekre érkezett igényeket el6szor januar 10-1 hatariddre
beérkezett igények alapjan Osszesiti.

5.2.6.3 A tankonyvmegrendelés osszeallitasa

Az igazgatd gondoskodik a tankonyvmegrendelés Osszeallitasarol. Az Osszeallitds soran
az igazgaté figyelembe veszi

VVV VY

a tanulok, sziilok altal jelzett 10, ill. hasznalt tankonyv igényeket,

az iskolai tankdnyvtamogatas felhasznalasi modja meghatarozasa alapjan megvasarolando
tovabbi konyveket,

az iskolaba belépd 1) osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt 1étszamat.

A tankdnyvmegrendelés Osszeallitdsanak hatarideje minden €év marcius 31-e.

A tankonyvmegrendelés Osszeallitasanak véglegesitése el6tt a rendelést ismételten at kell
tekinteni abbdl a szempontbol, hogy a tankonyvrendelés alapjan az iskola minden tanuldja
részére biztositani tudja-e a tankonyvhoz jutas lehetdségét:

Uj tankonyv vasarlasaval,

tankonyvtamogatéssal,- a konyv iskola altali megvasarlasaval és a tanuld szamara torténd
ingyenes atadassal,

tankonyv kolcsonzéssel — a konyvtari allomanybol,

tankonyv napkozis, illetve tanuldszobai hozzaférésével

hasznalt tankonyv biztositasaval.
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5.2.7 A tankonyvellatas rendje

» Az iskolai tankonyvellatas rendjében kell meghatarozni a tankonyvellatasi feladatok
végrehajtasat.
A tankonyvellatas rendjérdl évente a nevel6testiilet dont.
Az igazgatd dontés-elokészitd és végrehajto tevékenységet végez.
A neveldtestiilet a tovabbiakban szabalyozottak figyelembe vételével koteles meghozni
dontését.
Az igazgaté meghatarozza azt, hogy a tankdnyvellatasban kiknek és hogyan kell részt
venniiik, meghatarozasra keriil a tankonyvfelelds.
Az iskolai tankonyvellatas soran el kell latni a kdvetkezd feladatokat:
» tankonyv beszerzése,
» tankonyv tanulokhoz val6 eljuttatasa.
» Az igazgatonak év vége elott javaslatot kell tennie a korabbi évek tapasztalatai alapjan,
hogy a tankonyvellatasi feladatokat a kdvetkezd évben hogyan lenne célszeri megoldania.
» A kidolgozott javaslatot célszerii az igazgatonak el6zetesen véleményeztetnie:
> a nevel6testiilettel,
» az intézményi sziiloi szervezettel.
» Az érintettek véleményét figyelembe véve az igazgatd atgondolja a korabbi javaslatat,
indokolt esetben modositja azt.

YV V. VYVYYVY

5.2.8 Tankonyvellatasi szerzédés kotése

A tankOnyvellatas orszagos feladatait — a tankonyvek megrendelését, beszerzését, az
iskolaknak wvalé eljuttatasanak megszervezését, a tankonyvek vételaranak beszedését a
2013/14. tanévtdl a Konyvtarellatdé Kiemelten Ko6zhasznii Nonprofit Kft. (tovabbiakban
Konyvtarellato) latja el.

A Konyvtarellatd tankonyvellatasi szerzddést kot az iskolaval a 2011. CXC.
koznevelési torvényben meghatarozottak szerint. Az iskola a tankonyvellatds targyaban
szerzOdéses viszonyban csak a Konyvtarellatoval allhat.

A tankonyvellatasi szerzodést minden év februar utols6 munkanapjaig kell megkotni,
illetve sziikség szerint modositani.

A szerzddés hianyaban a tankonyvellatasi feladatokat a Konyvtarellatoval nem lehet
ellatatni.

A tankonyvellatasi szerzddésben javasolt kitérni arra is, hogy a tankonyvellatas
megszervezése soran milyen feladatokat véllal az iskola, s melyeket kell ellatni a
Konyvtarellatonak.

5.2.8.1 Adatszolgaltatas a Konyvtarellato részére

Az iskola gondoskodik arrol, hogy a Konyvtarellatd részére a jogszabalyban
meghatarozott adatszolgaltatast biztositsa.

A tankonyvrendelést az iskola kozvetlenill a kdznevelési informécios rendszerének,
tovabba a Konyvtarellato altal mitkodtetett elektronikus informacids rendszer alkalmazasaval
a Konyvtarellatonak kiildi meg.
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5.2.8.2 Tankonyv értékesitési feladatok

» Az iskola a tankonyvellatasi szerzOdésben vallaltak alapjan a tankonyveket a
Konyvtarellatotol értékesitésre atveszi €s a Konyvtarellatd nevében értékesiti azokat,
gondoskodik arrdl, hogy az értékesités feltételei fennalljanak.

Az igazgatd a tankonyvfelelds javaslatara kijeloli azt a helyiséget, ahol a tankonyv
értékesitést bonyolitani kell.

Az ¢értékesités idopontjaként tobb idépontot is meg kell hatarozni, hogy ahhoz az
érintettek alkalmazkodni tudjanak.

A tajékoztatas formaja az intézményi hirdetmény lehet, melyet az értékesitési idopont
el6tt legalabb 10 nappal ki kell fliggeszteni.

» A tankonyv értékesitésben kozremiikodo dijazasa

A Konyvtarellatdo az iskolanak az értékesitésben valdo kozremukodésért anyagi
ellenszolgaltatast biztosit.

A dijazas 6sszegét a Konyvtarellatonak a tankonyvellatasi szerzdés szerint kell kifizetnie
az iskola részére.

Az értékesitésért jard dijazés iskola részére valo biztositasanak tényét az igazgatonak kell
figyelemmel kisérnie.

» A dijazds OsszegébOl az igazgatd a nevelGtestiilet dontése alapjan a tankdnyv-
értékesitésben kozremitkddd személy és a tankonyvfelelds dijazéasat fizeti ki - kivéve, ha a
feladatellatasban vald kozremiikodés valamelyikiik munkakori feladata.

Az igazgato a tankonyvfeleléssel - ha a feladat ellatasaért dijazas illeti meg - megbizasi
szerzddést kot a tankdnyvekkel kapcsolatos feladatok ellatasara.

A megbizési szerzodést az aktualis tanévvel kapcsolatos tankonyvellatasi feladatellatasra,
¢s nem iddtartamra kell kotni.

A feladatellatdsban vald kozremitkodés nem munkakori feladat, a tankonyvfeleldssel
kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

» A tankonyvfelelés személyén kiviil tovabbi értékesitésben kozremiikodd személy
kijelolésének esetén meg kell hatdrozni a kozremitkodés jellegét.

A dijazasnal figyelembe kell venni, hogy a forgalmazo6tol megkapott dijazasnak csak azt a
rész¢ét lehet a pedagdgus dijazdsara forditani, melybdl mar leszamitasra keriiltek az iskola
tankonyv forgalmazassal kapcsolatban felmertilt koltsegei.

Ha a tankonyvforgalmazéasban tobb személy is részt vesz, akkor a dijazas kialakitdsanal
figyelembe kell venni:

» a feladatra forditott id6t (munkaorakat),

» a feladattal jar6 felelGsséget.

A dijazas meghatarozasanal figyelembe kell venni azt is, hogy a dijazésra rendelkezésre
allo 0sszeg a jarulékokkal ndvelt juttatas osszegével egyenld, azaz ebbdl vissza kell szdmolni
a kozremiikodot megilletd bruttd dijazas osszegét.

5.2.9 A tankonyv és tartos tankonyv kolesonzéssel kapcesolatos szabalyok
A koznevelési torvény altal ingyenesen szolgaltatott konyveket a munkafiizetek kivételével az

iskola konyvtarosa konyvtari dllomanyba veszi, elkiilonitetten kezeli, és a tanév feladataihoz
az érintett tanulok rendelkezésére bocsatja.
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A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megérizni és azt
rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbdl kovetkezden elvarhatd tdle, hogy az altala hasznalt
tankonyv legalabb négy évig hasznalhat6 allapotban legyen. Ennek érdekében a taneszkdzben
csak ceruzaval dolgozzon, tollat, szovegkiemel6t ne hasznaljon! Amennyiben a tanul6 iskolat
valt, a konyvtarbol kolcsonzott tartos tankonyv(ek)et koteles visszaadni. A tanulo, illetve a
kiskoru tanul6 sziildje koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol szarmazé kart az
iskolanak megtériteni. Az elhasznalédas mértékének és indokoltsdganak megallapitasa a
konyvtaros tanar feladata. Vitas esetben az igazgatd dont.

5.3 Az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

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

Az oktatasi dgazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VI11.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznélata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

» az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

» az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tandrokra vonatkozo adatbejelentések,
> atanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,
» az oktober 1-jei pedagogus és gyermek/tanuloi lista.

Az elektronikus Uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢s az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezeto altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

5.3.2 Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott hdénapban
megtartott 6rdk, talorak, helyettesitések, stb. szdmardl készitett kimutatast, azt az intézmény
igazgatojanak ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni €s irattarba kell
helyezni.

Egyéb nyomtatvanyokat illetden az intézmény iratkezelési szabalyzata szerint jarunk
el.

5.4 Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariad6™) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket 1éptetjiik életbe.
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A kozveszéllyel valdo  fenyegetés megakadalyozdsdra a  bekovetkezett
bombafenyegetések esetén foganatositandd biztonsagi intézkedések végrehajtasara az
intézmény igazgatdja elkészitette az intézmény bombariadéra vonatkozd tervét, mely
részletesen tartalmazza a bombariado6 esetén kdvetendo eljarast, a kozalkalmazottak, a tanulok
feladatait.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utalo targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhatd-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

» Ha az intézmény munkavallaléja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a
gazdasagi iroda dolgozdinak. Az értesitett vezetd vagy adminisztracidos dolgozo a
bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

» A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik.

» Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd
tervnek megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet
— ezzel ellentétes utasitds hidnyaban — a bitumenes sportpalya. A feliigyel6
tanarok/neveldk a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat
sorakoztatni, a jelen 1évd és hidnyz6 tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk
kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulécsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.
Ha az idd6jaras és a kiiirités id6tartama azt sziikségessé teszi, a tanuldkat az iskola
1gazgatoja altal kijelolt éptiletbe kell kisérni.

» A bombariadét elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadé tényét a rendérségnek. A rendérség megérkezéséig az
épiiletben tart6zkodni tilos!

» Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet munkavallal6 torekedjék
arra, hogy a fenyegetot hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

» A bombariad6é lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariadd altal kiesett tanitdsi 1d6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds
meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.
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6. Az intézmény munkarendje
6.1 Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartozkodnia  abban az  id0szakban, amikor tanitasi  orak, csoportmunkak,
gyermekeik/tanuloink szdmara szervezett délutani foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd
vagy helyettesei koziil legalabb egyikilk 8.00 és 16.00 o6ra kozott az intézményben
tartozkodik. Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak
megfelel6 idoben és idétartamban latjak el.

6. 2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaidékeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret els¢ napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo

hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan szamitand6 ki. Szombati és
vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legaldbb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az hetirend/6rarend, a munkaterv és az intézmény
havi programjainak szem eldtt tartdsaval — altaldban maguk hatarozzak meg. Az
értekezleteket, altalaban csiitortoki vagy pénteki napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a
napi atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell szamitani. A
munkaltatd a munkaiddre vonatkozo eldirasait az hetirend/6rarend, a munkaterv, a havi
programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifliggesztett hirdetés utjan
hatarozza meg.

Sziikség esetén el lehet irni a napi munkaid6-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy
pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az iranyadok.

6.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatod
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges 1d6bdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelezd oraszamban ellatott feladatokra,
b) a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A kotelezo oraszamban/nevelési-oktatasi feladattal kotott/ ellatott feladatok az
alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartdsa/dvodai tevékenységek szervezése,
b) a munkako6zosség-vezetdi feladatok ellatasa,
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c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) intézményi sportkori foglalkozasok,

e) tehetségmiihelyek, szakkorok vezetése,

f)differencialt  képességfejlesztd  foglalkozasok  (korrepetaldas,  tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

g) magantanulo felkészitésének segitése,

A pedagégusok kotelezd6 ordban ellitandd munkaidejébe beleszamit a
munkavégzéshez kapcsolddo eldkészitd €s befejezd tevékenység idotartama is. Elokészito és
befejezd tevékenységnek szamit a tanitdsi ora eldkészitése, adminisztracios feladatok, az
osztalyzatok beirasa, tanuldokkal valdé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a
kotelezd oraszam keretében ellatott feladatokra forditandd munkaidét oranként 60 perc
id6tartammal kell szamitasba venni.

A pedagbdgusok intézményi szorgalmi idore irdanyadé munkaidd-beosztasat az orarend,
a munkaterv és a kifiiggesztett havi programok list4ja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor
elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatod
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi ordkra/tevékenységek szervezésére valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitdsa,

c) a tanulok munkéjanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rdk dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
e) osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek Osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) feltigyelet tanulmanyi versenyeken, intézményi méréseken,

k) intézményi kulturalis, és sportprogramok szervezése,

1) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetdi, didkonkormanyzatot
segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziildi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

o) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirdnduldsok, intézményi linnepségek és rendezvények megszervezése,

s) intézményi linnepségeken és intézményi rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili/nevelés nélkiili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegii
munkaveégzeés,
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v) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,
w) intézményi dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikddés,
x) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

s

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon Kkiviill végezheté6 pedagogiai feladatok
meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozésokkal le nem kotott részében
az alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:
» a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike

» a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w
pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:

» a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek kozil az a, b, d, g, p, w
pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba 1ép6 meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkozé eldirasait €és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus
maga dont.

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

6.3.1 A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
1gazgatd vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének fliggvényeben. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsandl az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
miukodeésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdsegének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagogus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.15 ordig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl
intézkedhessen. A hidnyz6 pedagogus koteles varhatoan egy hetet meghaladd hidanyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A
tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az
igazgatohelyettesnek.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatdhelyettestdl
kérhet engedélyt legalabb két nappal el6bb a tanitasi ora/foglalkozas/csoporttevékenység
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elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartdsara. A tanitasi
orak (foglalkozéasok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén —
lehetdség szerint — szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb
egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa elott biztak meg, tigy koteles szakszerti orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni
¢s kijavitani.

6.3.5 A pedagoégusok szamara — a kotelezO oraszamon feliilli — a nevel6—oktatd
munkaval 6sszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az
intézményvezetd adja az igazgatohelyettes €és a munkakdzOsség-vezetOk javaslatainak
meghallgatisa utan.

6.3.6 A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elorehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendd feladatokrol.

6.3.7 A pedagogusok/gondozok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal
elrendelt kotelezd és nem kotelezd orakbol, tevékenységek szervezésébdl, elrendelt egyéb
foglalkozasokbdl, valamint a neveld-oktaté munkaval dsszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitdsi orak, csoporttevékenységek, foglalkozdsok konkrét idejét az
orarend, heti terv, a havi programok illetve egyes o6vodai/iskolai programok feladatkiirasa
tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az intézményi dokumentumokban rogzitett. Az
intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamédnak és idOpontjdnak meghatirozasa a
nevel6-oktatd munkaval Osszefliggd egyéb feladatok ellatdsdhoz elismert heti munkaidd-
atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembevételével a nem kizardlag az
intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznélasarol
maga dont, igy ennek iddtartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltator utasitas kivételével —
munkaidd-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagogusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidd nyilvantartasat, amikor a teljes munkaid6 fentiek szerinti dokumentalasa vélhetéen
nem biztosithato.

6.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikddése érdekében az intézményvezetd/helyettese
allapitja meg. Munkakori leirasukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidd és
pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A
nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd/helyettese hatarozza
meg. A napi
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munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok, pedagogiai
munkat kdzvetleniil segitok esetében az intézményvezetd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

ryr e 1

6.5.1 Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Osszhangban levd heti oOrarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijeldlt tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezo
tanitdsi Ordk megtartdsa utdn, rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok elott
szervezhetdk.

6.5.2 A tanitdsi orak idotartama 45 perc. Az elsé tanitdsi ora a hazirend Aaltal
meghatarozott idoben kezdddik. A kotelezd tanitdsi orak déleldtt vannak, azokat legkésbb
altalaban 15.05 oraig be kell fejezni.

6.5.3 A tanitasi 6rdk engedély nélkiili latogatisara csak az intézmény vezetdi €s a
tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egy¢b esetben a latogatasra az igazgat6 adhat engedélyt.
A tanitasi 6rdk megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet.
A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal eldre engedélyezett
idépontban és moddon torténhetnek, lehetdség szerint Ggy, hogy a tanitdst minél kevésbé
zavarjak.

6.5.4 Az 6rakozi szlinetek rendjét a beosztott pedagogusok feliigyelik.
6.6 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

6.6.1.Az 6voda/iskola szorgalmi idoben reggel 7.00 o6ratdl a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legalabb 17.30 6rdig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben kiilon
igyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon. Az intézményt szombaton, vasarnap €s
munkasziineti napokon — rendezvények hidnydban — zarva kell tartani. A szokésos
nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgat6 ad engedélyt.

Az tigyeleti rendet az iskola igazgatdja/helyettese hatarozza meg, és azt a sziilok, a
tanulok €s a neveldk tudomasara hozza, , az iskola honlapjan szerepelteti.

6.6.2.A kozoktatasi intézménnyel munkavallaléi és tanuléi jogviszonyban nem allok,
az iskoldba jar6 tanulok sziilei, fointézményi hallgatok és a fenntartd képviseldi csak az
elfoglaltsdguk 1dejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletben a legrovidebb tUton
menjenek a célhelyre, s az ligyintézés utan ugyanazon az Gtvonalon hagyjak el az épiiletet.

6.7 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.7.1 Az intézmény épiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a
Magyarorszag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot, az Eurdpai
Uni6 zaszlajat.

Az intézmény minden munkavallal6ja és tanuldja, latogatdja felelds:
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a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

>
>
>
>

» atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért

6.7.2 A tanulok/gyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi
feliigyelettel hasznalhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarszobajat,
tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok els6sorban a kotelezd és a
valaszthat6 tanitasi orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kdvetéen — a tanteremért felelds,
vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden
felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtarszoba, tornaterem, stb. hasznalatanak
rendjét a hazirendhez kapcsolédd belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa
tanuldink €s a pedagogusok szamara kotelezo.

6.7.3 Az iskola barmely helyiségének egy kulcsat a titkarsagon el kell helyezni.
Azokat a kulcsokat, amelyek vagyonvédelmi szempontbdl kiilonds kezelést igényelnek, csak
az igazgatdsag altal kijelolt személyek vehetik fel.

6.7.4 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit
elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.7.5 A tantermek, szertdrak bezarasa az orat tartd pedagodgusok, illetve — a tanitasi
orakat kovetden — a technikai dolgozok feladata.

6.7.6 A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.8. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az dvoda/iskola udvarat, a f6bejaratok eldbtti teriiletrészt
és az intézmény parkoldjat is annak kiils6 hatarvonalatdl szamitott 5 méteres tavolsagon
beliil- a tanulok, a munkavéllalok és az intézménybe latogatok nem dohdnyozhatnak. Az
intézményben ¢€s az iskolan kiviil tartott intézményi rendezvényeken tanuldink szamara a
dohanyzés és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztdsa tilos! Az iskolaban és az azon
kiviil tartott intézményi rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskoldban, intézményi
rendezvényen szolgalatot teljesitdé személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatasa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartézkodd vendégek szamara a
dohanyzéas tilos. A nemdohdnyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban
meghatarozott, az intézményi dohanyzds szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az
intézmény a féintézmény munkavédelmi feleldse.
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6. 9. Intézményi 6vo, védé eldirasok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy a
tanulok/gyermekek részére az egészségiik és testi épségik megldrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, baleset vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot, Tlzvédelmi
Szabalyzatot és a Bombariado tervet, az eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

6.9.1. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulé balesetek megel6zésében

Az éves tanterv alapjan oktatni kell a tanulok biztonsdganak ¢és testi épségének
megovasaval kapcsolatos szabalyokat, viselkedési formakat.

A pedagogusok a tanorakon/csoporttevékenységek alkalmaval és azon kiviili
foglalkozasokon is kotelesek a rajuk bizott gyermekek/tanulok tevékenységét figyelemmel
kisérni, a baleset megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni. A foglalkozdsokon a
tanulokat ki kell oktatni a feladatok helyes elvégzésére, az elektromos gépek haszndlatara, a
baleseti veszélyforrasokra.

A tanulokat ki kell oktatni a balesetvédelmi el6irdsok betartasara

tanévkezdéskor,

tanulmanyi kirdndulasok el6tt, taboroztatas elott,

rendkiviili esemény megtorténte utan

A tanév végén fel kell hivni a nyari idénybalesetek veszélyeire a tanulok figyelmét.

YV VY

Az ismertetésen jelen nem 1évo tanuldk szamara potlolag kell ismertetni az eldirasokat.
A t4jékoztatdé megtorténtét €s tartalmat a foglalkozast vezetd pedagdgusnak dokumentalni
kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

A pedagoégusok ¢és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkaveédelmi t4jékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi
felelds megbizdsa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairdsukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkdzoket
csak kiilon igazgatoi engedéllyel vihetik be. A pedagdgusok altal készitett nem technikal
jellegli pedagogiai eszkozok a tanitdsi orakon/csoporttevékenységek alkalmaval korlatozas
nélkiil hasznalhatok.

6.9.2. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek bekovetkezésekor

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szold 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet
2. szamu mellékletében foglaltak szerint, tovabba:
A tanulo6 feliigyeletét ellatdé pedagogusnak a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:
» a sérilt gyermeke/tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost, vagy
mentot kell hivnia,
» a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie.
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» minden gyermek és tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet jelentenie kell az intézmény
igazgatojanak valamint a sziilonek.

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset szinhelyén levé mas pedagdgusnak is részt kell
vennie.

Az elsOsegélynytjtasban részt vevo a sériilttel csak annyit tehet, amennyihez biztosan ért.

Ha bizonytalan, szakszer segitséget kell hivnia.

Minden tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon til gyogyulo, sériilést okoz6 balesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni, az
eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak.

A sulyos baleset kivizsgaldsaba kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezo
személyt kell bevonni.

6.9.3. Intézményi preventiv feladatok

Evente két alkalommal (szeptember és februar) munkavédelmi, balesetvédelmi,
tlizvédelmi és biztonsagtechnikai szemlét kell tartani. A szemlebizottsag tagjai az igazgatd
vagy megbizottja, a gazdasagi vezetd, a munka- és tiizvédelmi megbizott. A bejarasrdl a
l1étesitményfeleldst értesiteni kell. A szemlék megéllapitasait irdsba kell foglalni feleldsok és
hataridok megjelolésével. Az jabb szemlén ellendrizni kell az el6z0 szemlén feltart hibak
kijavitasat.

Balesetmegel6zés miatt az észlelt hibakat, hianyossagokat a neveldiben elhelyezett
hibabejelentd fiizetbe kell dokumentdlni (hol, mi, id6pont, bejelentd neve). A karbantartd
minden nap a fiizet atnézésével kezdi meg a munkajat. Munkavégzésének sorrendjét a
fontossagra vald tekintettel hatdrozza meg. Ha Onalldban nem tudja elhéritani a hibat,
veszélyhelyzetet, jelenti a gazdasagi vezetonek, aki koteles azonnal intézkedni, illetve errdl az
igazgatot tajékoztatni.

6.9.4. A gyermekek/tanulok egészségét veszélyeztetdo helyzetek megelozésére, kezelésére
vonatkozo intézményi eljarasok

Az ovoda/iskola épiiletében ¢és wudvaran feliigyelet nélkiill gyerekek nem
tartozkodhatnak. A padok, kiiltéri jatékok, kézilabdakapuk rogzitettek.

Az udvari jatékok ¢épségét rendszeresen ellendrizziikk, a homokcserét a
kozegészségiigyi eldirasoknak megfelelden végezziik. A keritések racstdvolsaga biztonsagos,
gyermekfej nem fér ki rajta. Az udvaron arnyékos hely biztositott.

A tantermi butorok igazodnak a tanuldk testméretéhez, széliik élvédett, feliiletiik nem
tikroz6do. Kopasalloak, konnyen tisztan tarthatoak. A helyiségek jol tisztantarthatok,
fert6tlenithetdk. A szaktantermekben nem tarolunk veszélyes anyagokat, ilyenek csak a
szertarban talalhatoak megfelelden felcimkézve. A szertarakban tanulok nem tartézkodhatnak.
A tisztitoszerek tarolasa zart, tanulok altal nem hozzaférhetd helyen torténik.

A gyors ¢s konnyen elérhetd elsOsegélynyajtas érdekében 2 db felszerelt
elsdsegélynyujtéd lada talalhatd az intézményben (titkarsag, neveldi szoba).

6.9.5. RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok
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Rendkiviili esemény esetén (pl. tlizriadd, bombariad6, kivonuldsi prdba, stb.) a
leglényegesebb rendelkezések:

A kitiritést az igazgato rendeli el (hatdsagi utasitasra, illetve sajat dontés alapjan). A
kitiritést, annak pontos idOtartamat €s okat rogziteni kell. A kiiirités elrendelése a szokésos
moédon torténik (4-nél tobb szaggatott csengetés). A kiiirités elrendelése esetén a gyerekekkel
foglalkoz6 pedagdgusok egyetlen és {6 feladata a tanulok azonnali biztonsagos helyre torténd
vezetése a kiiiritési terv alapjan (elsé betonos udvar). Ha az id6jaras és a kiiirités idotartama
azt sziikségessé¢ teszi, a tanuldkat az iskola igazgatdja altal kotott megallapodasnak
megfelelden a kijeldlt épiiletbe kell kisérni.

Bombariad6o esetén a tlizszerészek és a rendérség munkajanak befejezését, illetve
egyéb, az oktatast akadalyozo rendkiviili esemény elharitasat kdvetben még ugyanazon a
napon a tanitast az 6rarend szerint folytatni kell. Az elmaradt 6rak potlasarol az igazgatd dont.

6.10 A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamra a pedagodgiai programunk heti Ot testnevelési oOrat tartalmaz,
amelybdl heti harom 6rat az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink.
A 4. és 5. testnevelés orat didkjaink szdmara az alabbi rendben biztositjuk:
» 1-5 osztalyokban az oOrarendbe beiktatva felmend rendszerben megvaldsul a
mindennapos testnevelés.

» 2-3-4 osztalyokban heti 3 6ra testnevelés van orarendbe beiktatva, ezt a mindennapos
testmozgéssal heti 5-re emeltiik . Emellett az egészségnevelés programjan beliil ebéd utan 30-
40 percet mozognak a tanulok minden nap a tanitondk irdnyitasaval.

> Felso tagozaton 1 heti 5 ora testnevelés van orarendbe iktatva. Emellett délutani

edzéseken, sportfoglalkozdsokon mozoghatnak a rendszeresen a tanulok: (atlétika, ké
labdaragas, kosarlabda, aerobik, asztalitenisz, tenisz, mini-tenisz, jégkorcsolya, népi
tanc, tarsas tanc).

» A kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportold tanulok szamara kivalthato

a szakosztalyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval.

Lehetdséget biztositunk didkjaink szdmara, hogy a mindennapos testnevelés
kovetelményeit didksportkoriink szakosztalyaiban teljesitsék. A benytjtott jelentkezések
alapjan a sportkori foglalkozast valaszto didkok szamara a heti két oras foglalkozas kotelezd.

Az iskola ¢és a didksportkor vezetése kozotti kapcsolattartds alapja a diaksportkor
munkaterve, amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése eldtt beszerez. A
feladatok megoldasdhoz figyelembe veszi a didksportkdr munkatervét, biztositja a sziikséges
eréforrasokat és a megvalositashoz sziikséges feltételeket.

rer e r

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklodése, igényei,
szlikségletei szerint tandran kiviili foglalkozasokat szervez.
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Az intézményben az alabbi tandran kiviil szervezett foglalkozasi formak éteznek:
szakkorok, diakkorok, tehetségmuhelyek, didksportkor, tanulmanyi, szakmai, ¢&s
sportversenyek, konyvtar, kulturalis rendezvények, tanfolyamok. A fenti foglalkozasok helyét

¢s idOtartamat az igazgatOhelyettes rogziti terembeosztassal egyiitt. A rendszeres tanéran
kiviili foglalkozas valasztasa esetén annak latogatasa egész tanévre kotelezo.

Ovodasainknak intézményi idoben tehetségmiihely tevékenység szervezhetd 5 éves
kortol.

6.11.1. Napkozis foglalkozas

A napkozis foglalkozdsok a tandrara valo felkésziilésnek, valamint a szabadidd
hasznos eltoltésének egyarant szinterei. A foglalkozasok rendje: a tandra befejezésétol 16
Oraig, a sziil6k igényének figyelembe vételével feliigyelet biztositasa 16.30-ig. A feladatok
meghatdrozasa, a csoportdsszetétel sajatossagainak, ill. a sziildk igényeinek figyelembe
vételével torténik. A napkozis foglalkozasrdl vald eltdvozas csak a sziild (a tdjékoztatd
flizetbe beirt) kérelme alapjan torténhet, a napkozis neveld engedélyével.

6.11.2 Tanuldészoba

Iskolank tanuldszobai foglalkozast szervez az 5-6. (igény szerint 6sszevont csoportban
7-8.) évfolyamos tanulok szaméra. A tanuldi igényeket szeptember 15-ig mérik fel az
osztalyfonok a sziil6 irasos kérelem alapjan. A tanuldszoba rendjét a hazirend tartalmazza.

6.11.3 Diakkorok

A tanuldk Ontevékeny didkkoroket (Onképzé koroket) hozhatnak 1étre, melynek
meghirdetését, megszervezését mikodtetését a didkok végzik. A diakkorok munkéja
nagymeértékben hagyatkozik a tanulok kreativitasara, aktivitasara, onfejleszto tevékenységere.

A didkkorok szakmai irdnyitasat a tanulok felkérése alapjan pedagogusok vagy kiilsé
szakemberek végzik, az intézményvezetd engedélyével, a mitkodés feltételeinek intézményi
tamogatasaval. E miikddés engedélyeztetésére kérvény benyuljtasa sziikséges az intézmény
1gazgatojahoz.

A didkkori kérvénynek tartalmaznia kell:

> adiakkor céljat, a diakkor tagjainak nevét és osztalyat,
» az intézményben tartézkodas rendjét (idotartam, helyiségigény),
» adiakkor valasztott felelds vezetdjének nevét és osztalyat.

6.11.4 Szakkorok / Tehetségmiihelyek

Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklddésétdl fiiggden, a
munka- kozosségi vezetdok javaslata alapjan inditja az iskola. A szakkdrok oktober 1-je €s
majus 31-e kozott mitkddhetnek. A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg, akik feleldsek
a szakkor mukodéséeért. A szakkori aktivitds tiikrozddhet a tanuld szorgalom osztalyzataban.
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A szakkoroket éves munkatervben kell feltiintetni. A foglalkozasokrol naplot kell
vezetni. A szakkorok miikddésének feltételeit az iskola koltségvetése, valamint a Bobita
Alapitvany biztositja, ill. mikddhet onkoltséges alapon is.

A tehetséggondozas egyik formdjaként biztositja a tanulok érdeklodési korének
megfeleld specidlis készségfejlesztést, a tanulmanyi versenyekre valo felkészitését.

6.11.5 Diaksport

A didksportkdr a tanulok mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport
megszerettetésére alakul. A sportkor mint szervezeti forma 0Onalldo szabalyzat alapjan
miikddik, az iskola tanuloinak nyujt lehetdséget sportkori foglalkozasokon, versenyeken vald
részvételre. a DSK tanar— elnokét az igazgatd bizza meg.

6.11.6 Tanulmanyi és sportversenyek

A tanulményi és sportversenyeken vald részvétel a teljesitmények fliggvényében
lehetséges. A tanulok az intézményi, a telepiilési, és az orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktandri felkészitést igénybe véve. A tanuldkat a kiilonb6zd szintii
versenyekre tanorai keretek kozott, a délutani szabadidében /14.00-16.00/ tartott felkészitd
foglalkozasok ¢€s szakkorok keretében a szaktanarok készitik fel.

6.11.7 Intézményi megemlékezések, iinnepek

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a miisor elkészitéséért feleldos pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az
iskola tanuloi a hazirend, az SzMSz ¢és a szobeli utasitasoknak megfeleld oltozékben és
rendben kotelesek megjelenni.

6.11.9 Szervezett kiilfoldi kapcsolatok, utazasok

A programok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen nyelvekben,
megismerhetik az adott orszagban €16 embereket. Kiilfoldi utazasok az igazgat6 engedélyével
¢és pedagogus vezetésével, a szlilok hozzajarulasaval szervezhetdk.

6.11.10 A tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok

Hazank t4jainak és kulturalis 6rokségeinek megismertetése, és az osztalyok kozosségi
¢ltének fejlesztése, erdsitése.
Evenként egy alkalommal, ill. 8. osztalyban két tanitasi nap igénybevételével — a sziilék
anyagi tamogatasaval — tanulmanyi kirandulds tervezhetd. A tanulmanyi kirandulés tervezetét
irasban le kell adni az igazgatohelyettesnek. A kirdndulds varhatd koltségeirdl a sziiloket
tdjékoztatni kell. A kirdndulds programjanak zavartalan lebonyolitdsdhoz osztalyonként ket
nevel6t biztosit az iskola.
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6.11.11 Erdei iskola/6voda

Iskolank pedagogiai programjaban kiemelt szerepet kap ez a program 3-14 éves
gyermekeink, tanuldink részvételével. Az erdei iskola/6voda olyan tobbnapos szorgalmi
idében megvalosuld, az 6voda székhely telepiilésén az iskola székhelyétdl kiilonbozo
helyszinii, kornyezethez illeszkedd nevelési-tanuldsszervezési egység, mely a tanuldk aktiv,
egylittmikodo, cselekvo (kooperativ-interaktiv) megismero tevékenységére épiil. A felmertild
koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.

6.11.12 Egyéb rendezvények

Az iskola tanuldi kozosségei (osztalyok, diakkorok, szakkorok) egyéb rendezvényeket
is tarthatnak. Az ilyen rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény
vezetdségeének és az engedélyezett 6sszejoveteleken biztositani kell a pedagogusi részvételt.

6.11.13. Hitoktatas

A sziil6k igényei szerint a torténelmi egyhazakkal egyiittmikodve lehetdséget
biztositani arra, hogy az iskola épiiletében, az iskolavezetéssel egyeztetett idOpontban
hitoktatasban részesiiljenek a gyermekek.

6.11.14 zenei oktatas:

A sziilok igényeinek figyelembevételével a miivészeti intézményi neveldk segitségével
a tanulok zenetanulési lehetdségének biztositasa az intézmény helyiségeiben.

7. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakozosségei
7.1 Az intézmény neveldétestiilete

7.1.1 A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi
intézmény pedagdgusainak kozdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozd és hatarozathozd szerve. A nevelbtestiilet tagja a nevelési-oktatasi
intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betdltd munkavallaloja, valamint a neveld és
oktatd munkat kozvetleniil segito egyéb fels6foku végzettségii dolgozoja.

7.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési €és oktatasi
kérdésekben a nevelési — oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos tigyekben a
koznevelési torvényben ¢és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyébként pedig véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagégusai a fOintézményi konyvtar koézremiikddésével
kolcsonzés formdjdban megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb
kiadvanyokat. Az intézményvezetd dontése szerint az informatikat kiemelkedd szinten
hasznosité pedagdgusok kaphatnak laptopot/tabletet. A pedagdgusok munkajukat segitve
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Pen-drive eszkdzt kapnak hasznaltra. Ezeket a szamitogépeket irdsos munkaltatoi engedéllyel
a pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjak.

Tovabba igazgatoi engedély sziikséges a tanari laptopok és mas informatikai eszk6zok
iskolan kiviili, a pedagodgiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis
musorban torténd hasznélatakor.

7.2 A neveloétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
7.2.1 A tanév sordn a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

» tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

»> félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
» tajékoztato és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
» nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
» rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2 Rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet hivhaté 0Ossze az intézmény lényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az
intézményi életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése) céljabol, ha
azt a neveldtestiilet tagjainak egyharmada vagy az intézmény igazgatoja 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 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3 A neveldtestiilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az  osztalykozosségek
problémainak megoldasat osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak
az adott osztalykozosségben tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelezo jelleggel.

Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor
tarthatd az osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabol.

7.2.4 A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban
meghatarozott személyi tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok
egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény
iktatott iratanyagaba keriilnek.

7.2.5 Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, jiniusban az igazgatd altal kijelolt
napon tanévzard értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti.
Félévkor €s tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozo értekezletet
tart a nevelGtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola
valamennyi dolgozdjat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell
Osszehivni. A nevelGtestiileti értekezletre — tandcskozési joggal — meg kell hivni a targy
szerinti egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is, a fenntartd képvislgjét. A
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nevelbtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt
esetben — az igazgato adhat felmentést.

7.3 A neveloétestiilet atruhazott jogkorei:

A nevel6testiilet a torvényben meghatarozott jogkorébdl, valamint a Vhr. alapjan
egyes jogkoreinek gyakorladsat atruhdzhatja a szakmai munkakoézosségekre, a sziiloi
munkakozdsségre, vagy a didkonkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet koteles tajékoztatni azokrdl az
iigyekrol, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.

A nevelOtestiilet sziikség esetén feladatkorének részleges atadasaval a fegyelmi
bizottsdgot, mint eseti bizottsdgot hoz létre az aldbbi feladat- és hataskorrel, valamint
jogosultsagokkal.

A fegyelmi bizottsag tagjai:
» az elnok — a nevelOtestiilet véleménye alapjan az igazgatd bizza meg, tevékenységérol
a nevel6testiiletnek tartozik beszamolasi kotelezettséggel,
» az altalanos igazgatohelyettes,
» afegyelmi vétséget elkdvetd tanuld osztalyfonoke,
» az osztaly diakképviseldje.

7.4 A neveloétestiilet szakmai munkakozosségei

7.4.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az
intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A
munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, moddszertani
kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok
munkdjanak segitése, javaslat a gyakornok vezetdtanaranak megbizasara. A munkak6zosség —
az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsd
értekelésében, valamint az intézményi haziversenyek megszervezésében.

7.4.2 A szakmai munkakozosség tagjai évente, de sziikség esetén mas idépontokban is
javaslatot tesznek munkakozdsség-vezetdjik személyére. A munkakozdsség-vezetd
megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idOtartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben
harom munkakozosség milkddik: az altalanos intézményi, az Ovodapedagdgusi
munkakdzdsség.

743 A munkakozosség-vezetd feladata a munkakézosség tevékenységének
szervezése, iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informéciddramlés biztositasa
a vezetés €s a pedagdgusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb felévi gyakorisaggal
beszamol az intézmény vezetdjének a munkakdzosség tevékenységérdl, Osszedllitja a
munkak6zdsség munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a
munkak6zdsség munkdjarol.

7.5 A szakmai munkakozosségek tevékenysége
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7.5.1 A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan a szakmai munkakozosségek
feladatai az alabbiak.
» Javitjak, koordindljak az intézményben folydé nevel6-oktatd6 munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

» Egyittmikddnek egymassal az iskolai/6vodai neveld-oktatd munka szinvonalanak
javitdsa, a gyorsabb informacidaramlés biztositasa érdekében tigy, hogy a
munkakozosség-vezetok rendszeresen konzultdlnak egymassal ¢€és az intézmény
vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetOket legalabb félévi
gyakorisaggal beszamoltatja.

» A munkakdzosség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
mikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

» Fejlesztik a nevelés és oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultaciés irdnyok megvalasztasdban alkotdé moddon részt vesznek, véleményt
mondanak az osztalyok tantervének kialakitasakor.
> Kezdeményezik a helyi palyazatok ¢és tanulmanyi versenyek kiirasat,

propagaljdk a megyei ¢és orszdgos versenyeket, haziversenyeket szerveznek
tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.

> Felmérik ¢és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

> Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

> Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

> Segitik a gyakorlati képzés programfejlesztését.

> Osszedllitjdk az intézmény szamara az osztalyozd vizsgak anyagat

> Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara.

> Tamogatjdk a palyakezdd pedagogusok munkdjat, fejlesztik a munkatérsi
kozosséget; javaslatot tesznek az iskoldban gyakorlo tanitast végzo fointézményi €s
Egyetemi hallgatok szakiranyitasanak ellatasara.

> Az intézménybe Ujonnan keriil6 pedagoégusok szdmara pedagdégus mentort
biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatairol
negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

> Figyelemmel kisérik az intézményvezeto kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat

tdmogat6 szakmai vezetok munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.5.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

> Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.
> Irdnyitja a munkakozOsség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és

pedagodgiai munkajat.

Oldal39



> Az igazgato altal kijelolt idépontban a nevel6testiilet jelenlétében beszamol a
munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

> Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom
hasznalatat.
> Té4jékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkéjardl, munkafegyelemérol,

intézkedést kezdeményez az igazgatonal, a munkakozdsség minden tagjanal
orat/tevékenységiranyitast latogat.

> Az igazgatd megbizdsira a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében
szakmai ellen6rz6 munkéat, tovabba Oraladtogatasokat végez, tapasztalatairdl
beszamol az intézmény vezetésének.

> Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott és
az intézményen kiviil.

> Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakozdsség
tevékenységérdl a nevelbtestiilet szamara.

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

> Ha a munkakdzosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-
vezetd koteles tdjékozodni a munkakdzosség tagjainak véleményérdl, ha a
munkako6zdsség-vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje
8.1 Az 6voda/iskolakozosség

Az intézményi kozosség az intézmény tanuldinak, gyermekeinek azok sziileinek, az
alapitvany elndkének és kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott
munkavallaloknak az 6sszessége.

8.2 A munkavallaléi (alkalmazotti) kozosség

Az iskola nevelGtestiiletébdl ¢€s az intézménynél munkavallaloi (alkalmazotti)
jogviszonyban 4ll6 adminisztrativ és technikai, pedagodgiai munkat kozvetleniil segitd
dolgozokbdl all.

8.3 A sziil6i munkakozosség

Az intézményben mukodo sziildi szervezet a Sziild1i Munkakdzosség. Az osztalyok,
csoportok sziiléi kozosségeinek tevékenységét az osztalyfonokok, csoport vezetd
ovodapedagdgusok segitik. Az osztalyokban/csoportokban a sziiléi kozdsségek képviselot
valasztanak a Szilil6i Munkakozosségbe. A sziiléi munkakdzosségek véleményeiket,
allasfoglalasaikat, javaslataikat a valasztott képviselOk, vagy az osztalyfonok kozvetitésével
juttatjak el az iskola vezetdségéhez.
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A Sziil6i Munkakozosségek 1-1 képviselot delegalnak a Sziildi Munkakozdsségbe. Az
intézmény sziiléi munkak6zosségét az igazgatd tanévenként legalabb egy alkalommal hivja
Ossze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatairdl.

Az Intézményi Sziil6i Munkakozdsség dont sajat szervezeti és miikodési rendjérol,
képviseletérdl. Az Intézményi Sziildi Munkakozdsséget az elndk képviseli, aki kozvetleniil az
igazgatdval tart kapcsolatot.

Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

» sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

» a képviseletében eljardo személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkak6zosség
elnoke, tisztségviseloi),

»  asziil6i munkakozdsség tevékenységének szervezése,

szliloket anyagilag is érintd tigyekben,

sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatdsok mértékének, felhasznalasi
moédjanak megallapitasa.

\ 2%

8.4 A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi €s jogérvényesitd szervezete.
A didkdnkormdanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével €s a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és mikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a nevelési-oktatasi
intézmény mitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti
el és a neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és
miikodési szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezeto illetve
az iskolai diakbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a segitd tanar tamogatja és fogja 0ssze, akit ezzel
a feladattal — a diakkoz0sség javaslatara — az igazgatd biz meg. A diakonkormanyzat minden
tanévben — az intézményi munkarendben meghatdrozott idében — didkkozgytilést tart,
melynek 0Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkdzgyiilés
napirendi pontjait a kdzgyiilés megrendezése elott 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti €s milkddési szabdlyzatat az intézmény belsd
miikodésének szabéalyai kozott kell Orizni. A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az
iskola berendezéseit, az igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

» az intézményi SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa

elott,
» atanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt,
» azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
» ahazirend elfogadasa elott.
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A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja
felelds. A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz
meg olyan tligyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezd kikérni a didkonkormanyzat
véleményét.

8.5 Az osztalykozosségek

Az intézményi kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat
alapvetd csoportja. Az azonos osztalyba jardalkoto tanuldk egy osztalykézosséget alkotnak.
Az osztalykozosségek didkjai a tandrdk (foglalkozasok) tilnyomd tobbségét az oOrarend
szerint kozOsen latogatjak.

Az osztalykdzosség, mint az intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb egysége

» megvalasztja az osztaly didkbizottsagat €s az osztaly titkarat,
» kiildottet delegal a diakonkormanyzatba.

Dontési jogkorébe tartoznak:
» az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
> kiildottek delegalasa az intézményi didkonkormanyzatba,
» dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — a munkakozosségek vezetSivel konzultalva — az igazgatd bizza
meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

8.6 A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai
8.6.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok/csoportok sziildi értekezletét az  osztalyfénokdk/csoportvezetd
ovodapedagdgusok tartjadk. Az dvoda/iskola tanévenként legalabb két sziildi értekezletet tart.
Ezen tal a felmertiilé problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az osztalyfénok vagy a sziiléi
munkakozdsség elndke rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat Gssze.

Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat 6ssze.

8.6.2 Tanari/neveloi fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa hetenként — az éaltala kijel6lt id6pontban —tart
fogaddorat. Errdl a sziiloket az iskola honlapjan és ellenérz6 konyv utjan tajékoztatja.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogadooran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy
elektronikus levél utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.
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© 8.6.3 A sziil6k irdsbeli tajékoztatdsa

A pedagogusok kotelesek a tanulokra/gyermekre vonatkozéd minden értékeld
érdemjegyet €s irasos bejegyzést az osztalynaploban valamint a tanuld tdjékoztatd fiizetében
is feltlintetni, azt datummal és kézjeggyel kell ellatni: a szobeli feleletet aznap, az irasbeli
szamonkérés eredményét a feladat kiosztasa napjan.

Az osztalyfonok két havonta koteles a tanuléra vonatkoz6é minden érdemjegyet €s
irdsos bejegyzést a tanulo ellenérzo konyvébe bevezettetni.

8.6.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés
elkésziiltét kovetd kovetkezd tanitasi Oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a
tanuloval. A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legaldbb a targy

heti oraszamanal eggyel tobb osztdlyzatot adunk. E szabdly alol a heti egy ords targyak
kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanul6 lezarasahoz.

Az osztalyzatok szdmanak szadmbavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard
dolgozatok megirasanak idOpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt
idépont eldtt tajekoztatni kell. Egy napon maximadlisan két (lehetdség szerint csak egy)
témazaro dolgozatot lehet iratni.

A tanulod egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli
kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhat6. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irdsbeli
szamonkérések, dolgozatok javitasat 10 tanitasi napon beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki
kell osztani.

A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd ¢és jutalmazo
intézkedésekrol. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol,
dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratdl vagy a dontés hozojatol. A
diakkozosséget érintd dontéseket kifliggesztett hirdetés forméjaban kell a didksag tudomésara
hozni.

8.7 A belsé kapcsolatok rendszere és formaja

8.7.1 A vezetok és az intézményi kozosségek kozotti kapcsolattartas formai és
rendje

Az intézmény kiilonboz6 kozosséginek tevékenységét az igazgatd fogja Ossze. A
kapcsolattartas rendszere, formai: kiilonbozd értekezletek, forumok, iskolagytilések, nyilt
napok, tanacskozasok, fogadoordk. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartdsaban a
rendszeres €s konkrét iddpontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

8.7.2.1. A vezetok ¢és munkavallaloi (alkalmazotti) kozosségek kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

A nevelGtestiilet egészének véleménynyilvanitasat vagy dontését igényld kérdésekrol
értekezletet tartunk. A munkakozosségek ¢és a vezet6k kozotti kapcsolattartds az
igazgatohelyettesen keresztiil torténik. Az iskolavezetés heti rendszerességgel tartott
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értekezletein - sziikség esetén, illetve valamely feladattal Osszefiiggésben - beszamoltatja
valamely k6z0sség vezetdjét vagy tagjat.

8.7.2.2.A vezetdk és a diadkonkormanyzat kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az igazgatd, illetve a didkdonkormanyzat munkdjat segitd tandr rendszeres kapcsolatot
tart, havonta egy alkalommal megbeszélést tart a DOK elndkével. A diakkozgytiléseken az
iskolavezetés képviselteti magat. A didkonkormanyzat miikddéséhez az épiiletben 1évo
helyiségeket hasznalhatja. Internet-hozzaférés, fénymasolasi lehetéség all rendelkezésiikre. A
mikddésiikhoz nyujtott anyagi fedezet felhasznalasarol meghatarozott idében és modon
kotelesek elszamolni.

8.7.2.3. A vezetok és az iskolai sportkor kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolai sportkor mitkodéséért az igazgatd felelds, a sportkor tevékenységét az
iskolavezetésen beliili munkamegosztas értelmében az igazgatd feliigyeli. Minden tanév
szeptemberében a sportkort irdnyitd pedagogus eldterjeszti az igazgatonak a sportkor éves
programjat. Ebben megtervezik, hogy mely sportagakban indulnak rendszeres sportkdri
foglalkozasok, milyen versenyeken vesznek részt, illetve javaslatot tesznek az intézmény
koltségvetésében sportcélokra fordithaté tdmogatas felhasznaldsara. A didksportkor elndke a
tanév végén beszamol a sportkor tevékenységérdl, az eredményekrdl listat készit, amelyet az
iskola vezetése beemel a tanévrdl szolo beszamoloba, megjelenit az iskola weblapjan.
Egyebekben a didksportkdr vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.
Az iskolai sportkdr szervezeti és miikodési szabalyzata kiilon dokumentumban talélhato.

8.7.2.4. A vezetok és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény ¢és az Intézményi Sziildi Munkak6zosség tevékenységét az igazgatd
fogja Ossze.A kapcsolattartas rendszere, formai a kiilonbozd értekezletek. Az igazgatod
tanévenként legalabb kétszer hivja 0ssze az Iskola Sziil6i Munkak6zosséget, és tajékoztatast
ad az intézmény feladatairol és munkdjarol, valamint meghallgatja a sziil6i szervezet
véleményét, javaslatait.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres és konkrét iddpontokat
az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

8.7.3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas formai és rendje

8.7.3.1. A pedagégusok és tanulok kozosségei kozotti kapcsolattartas formai és
rendje

Napi munkakapcsolat a tanordkon, tandran kiviili munkakapcsolat, szakmai
foglalkozasokon, szakkorokon, egyéni  foglalkozasokon, kulturalis programokon,
sportrendezvényeken. A tanordkon kiviili kulturdlis és sport programokon a pedagdgus
testlilet tagjai — az iskolavezetés, vagy a didkkozosségek kérésére — a szervezésben,
feliigyeletben is segitenek.
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8.7.3.2. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje

Valamennyi pedagodgus tagja egy vagy tobb szakmai munkakozosségnek. A testiileti
dontést vagy véleménynyilvanitast igényld kérdésekrdl elészor a munkakdzosség-vezetok
folytatnak egyeztetést. A munkakozOsségi egyeztetés Osszehivasat az  igazgato,
igazgatohelyettes vagy barmely munkakozdsség-vezetd kezdeményezheti. Minden olyan
dontés, amely intézményi munka feltételeit érinti, illetve minden intézménykdzi feladat
tervezését, megoldasat az érintett munkakozosségek — kozds munkakozosségi értekezleten —
megvitatjak és véleményiiket a testiileti értekezleten nyilvanossagra hozzak.

8.7.3.3. A pedagogusok és a sziilok kozotti kapcsolattartas rendje

A neveldtestiilet heti megadott idépontban fogadoorat tart. A sziilok kozdsségei —
képviseldiken keresztiil — egyeztetett idopontban kérdéseikkel, problémaikkal felkereshetik a
pedagbdgusokat, illetve, ha a probléma olyan jellegii, a pedagogus testiiletek vezetdit.

Az osztalyfonokok tanévenként legalabb két sziildi értekezletet tartanak az éves
munkatervben meghatdrozott idében. Sziikség esetén csaladlatogatason vesznek részt.

Nyilt napok/hét szervezésével, bemutatdo orakkal lehetdséget teremtiink az OGvodaba és
iskolaban foly6 munkaba vald betekintésre.

7. és 8. évfolyamon a sziilok igénye szerint palyavalasztasi tdjékoztatot szerveziink. A
szlil6ket minden esetben iddben tajékoztatjuk.

8.8 A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében, az eredményesebb
miikodés eldsegitése érdekében a sziilokkel, szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel
folyamatosan kapcsolatot tart fenn.

Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az igazgatd vagy az altala megbizott személy
képviseli.

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében €s egyéb ligyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel és cégekkel.

A vezetOk, valamint az oktato-neveld munka kiilonboz6 szakteriileteinek képviseldi
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények vezetdivel és alkalmazottaival —
meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolatok rendszerének részletes bemutatisat intézményiink Pedagdgiai
programja tartalmazza.

8.8.1. Az igazgat6 és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskola szoros kapcsolatot tart fenn a tanuldok iskola-egészségligyi ellatasat biztosito
szervezettel.

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (1X.3.)
NM-rendelet szerint végzi.
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Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola
tanuldinak rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5)
bek. alapjan). Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatoja, a
kozvetlen segitd munkat a szervezési igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkdjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az
iskola igazgatdjaval.

8.8.2 Az iskolai/ovodai védono feladatai

» A védéné munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését.

» A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

» Végzi a didksdg korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld6 munkat,
osztalyfonoki ordkat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

» Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munk4jaban felhasznalja.

» A gyermekek/tanulok egészségiigyi ellatdsat az orvos és a védond az intézmény
vezetdjével vagy megbizottjdval egyeztetett rend szerint végzi, s igyekszik a
tanora/csoporttevékenységek  védelmére vald tekintettel — a  kolcsondsség
figyelembevételével — azt a legkedvezdbb iddpontokban megvaldsitani.

» Munkaidejét munkaltatoja hatarozza meg.

» Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagégiai Szakszolgalat, Csaladsegitd
Szolgélat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.8.3. Fogaszati alapellatas

» Az O6vodasok és az 1-8. évfolyamos tanulok csoportos sziirdvizsgalatat az
iskolafogorvos évente egyszer szorgalmi iddszakban végzi. A sziirdvizsgalaton vald
részvételt, annak ideje alatt a tanuld feliigyeletét az intézmény biztositja. E célra
tanévenként €s tanuldcsoportonként két tanitasi ora vehetd igénybe.

» Az ovodat/iskolat ellaté fogorvos és asszisztens iskolafogaszati feladatait a fogorvosi
rendeldben végzi. Az iskola-egészségligyi dokumentacio része a gyermekfogaszati
gondozasi fiizet.

8.8.4 Az intézmény figyelemmel kiséri a gyermekek/tanulok veszélyeztetettségének
megeldzésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény
Osszes dolgozodjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara
gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és
ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgélat szakembereivel, illetve
a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatd mas személyekkel,
intézményekkel ¢és hatdsagokkal. A gyermek/tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljardst rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi timogatas megallapitasa érdekében.
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9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
9.1. A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hdzirend feladatkore. Szabélyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

A tanul6 kotelessége, hogy megtartsa az intézményi SZMSZ-ben, tovabba a hazirendben
foglaltakat.

9.11 A tanuld kdteles a tanitasi ordkrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrol
valé tdvolmaraddsdt a hazirendben meghatdrozottak szerint igazolni. Az
igazolasokat az osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezé esetekben:

a) a sziild eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt
kapott a tavolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

¢) a tanulo hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

»  bejar6 tanul6 érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,

»  rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).

9.12 A sziild a tanitasi naprol vald tdvolmaradast sziildi igazolassal igazolhatja. A
tanuld szamara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziild irdsban kérhet. Az
engedély megadasardl tanévenként hidrom napig az osztalyfénok, ezen til az
igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe
kell venni a tanulé tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak
mennyiségét és azok okait.

9.2 Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanulonak osztalyozo
vizsgat kell tennie, ha:
a) az igazgatd felmentette a tandrai foglalkozasokon vald részvétel alol,
b) az igazgato engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantidrgy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,
c) egy tanévben 250 oOranal tobbet mulasztott, €s a neveldtestiilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,
d) ha a tanul6 hidnyzéasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és a
nevelGtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,
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e) atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,
f) a tanul6 fliggetlen vizsgabizottsag elott,
g) vendégtanuloként tesz vizsgat.

9.3 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulékat megilleté kedvezmények

9.3.1 Megyei versenyek dontdje el6tt — a verseny napjain kiviil — két, orszagos
versenyek eldtt harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgato ezt
indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatarozza meg. A szaktanar

tajékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumarol, valamint
a verseny iddtartamarol.

9.3.2 Intézményi vagy varosi versenyen résztvevé tanulé két oraval (120 perc),
megyei versenyen résztvevo tanuld a szaktandra altal meghatarozott idépontban mehet el a
tanitasi orakrdl. A szaktandr koteles tdjékoztatni az osztalyfénokot €s az érintett szaktandrokat
a versenyzOk nevérdl, és a hianyzas pontos idejérol.

9.3.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatisa utan — az igazgatd dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfondk az
el6zdéekben leirt modon jar el.

9.3.4 A kozépfoku oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanul6 az
iskolafok utolsé évfolyaman egyénileg legfoljebb két intézményben vehet részt. Ettél csak
igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfondk javaslata s az igazgatohelyettes dontése
alapjan.

A nyilt napon vald részvételi szandék a sziilo eldzetes irasbeli kérésére engedélyezheti
az osztalyfonok illetve az iskola. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a napldban, és ezt
a hianyzast is figyelembe kell venni az §sszesitésnél.

A 9.3.1. — 9.3.4 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfonok — a hidnyzast
iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti az osztalynaploban, és a tanitasi napokrol, orakrol
val6 tavolmaradést minden esetben figyelembe veszi a hidnyzasok havi 6sszesitésénél.

9.4 A tanuloi késések kezelési rendje

Az osztalynapld és a késOk listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabol
rendszeresen késé tanuld sziileit az osztalyfondk értesiti, ismétlddés esetén behivja az
iskoldba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.
Ennek részletes szabalyait az intézményi hazirend rogziti.
tanuld hidnyzasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott Ordk igazoldsat az
osztalyfénok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok az
igazgatohelyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére
vonatkoz6 szabalysértési eljarast. Ennek szabdlyait az intézményi hazirend rogziti.

9.5 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése
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: A sziilék tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3)
bekezdésének eloirasai szerint torténik.

9.5.1 tankoteles tanulo esetében:

* elsé igazolatlan 6ra utan: az osztalynapld adatai révén a sziild értesitése,

» tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténo értesitése,

» a tizedik igazolatlan d6ra utan: a lakohely szerint illetékes jegyz0 értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell 6rizni),

* a huszadik igazolatlan ora utan: a sziil6 postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell Orizni),
* az 6tvenedik igazolatlan ora utan: a jegyzo értesitése.

9.6 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

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

» A fegyelmi eljaras meginditasakor az €rintett tanul6t és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

» A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsdgot a nevelbtestillet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelOtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

» A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tlizd neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorldo neveldtestiilettel. A jegyzdkonyv
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 elkdvetd 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 szolgald teremben.

> A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni €s el kell juttatni az
intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsadg tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziil6jének.

» A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattdraban kell elhelyezni.
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» A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoka hatdrozat meghozatalat célzo
nevelbtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

> A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

9.7 A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

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

Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

» az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsait megelézoen személyes
taldlkozo révén ad informacidt a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

» a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg
kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

» az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

» a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a
tanulot €s a sziilot nem kell értesiteni

» az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatoja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol €s helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagodgus személyeérdl elektronikus uton €s irdsban
értesiti az érintett feleket

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

» az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulo vagy sziildjének egyetértése
szlikséges

» feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

» az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

» ha az egyeztet6 eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legféljebb
harom honapra felfiiggeszti
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» az egyeztetést vezetdének €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az

egyeztetd eljaras — lehetéség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon

» az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

» az egyeztetO eljaras id0szakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

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

> a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megéllapoddsban  foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

10. Intézményi hagyomanyok

Az intézmény hagyomanyainak &polasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az

iskola jo hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és
kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idopontokat ¢€s
felelosoket az éves munkaterv tartalmazza.

10.1. A hagyomanyapolas kiilséségekben megnyilvanulé tényezé6i
a) az intézmény logoja

b) az intézmény logdjat megjelenitd polo

d) Alapitvanyi dij

e)) az iskola honlapja

f) dicsdség tabla

10.2. Megemlékezéseink, iinnepeink:

10.2.1. Intézményi szintii megemlékezések

>
>

oktober 6-a, az aradi vértantk napja,

marcius 15-e, az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc kezdetének, a modern
parlamentaris Magyarorszag megsziiletésének napja,

oktober 23-a, az 1956. évi forradalom és szabadsiagharc kezdetének, valamint a
Magyar Koztarsasag 1989. évi kikialtasanak napja.

jinius 3. Nemzeti Osszetartozas Napja

10.2.2. Megemlékezés tanorai/intézményi keretben keresztiil

» januar 21-e, a magyar kultara napja,

>

februar 25-e, a kommunista diktatira dldozatainak emléknapja

OROISKOLA
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» aprilis 11-¢, a koltészet napja,
» aprilis 20-a, a holocaust aldozatainak emléknapja, (Fels6 tagozat)

10.3. Hagyomanyos intézményi iinnepi rendezvényeink:

tinnepélyes tanévnyito alkalom,
karacsonyi linnepség,

ballagas,

tinnepélyes tanévzard alkalom.

YV V VY

egyhazi alkalmak

Az iskola tanuloinak kotelez6 tinnepi viselete:

Lanyoknak: sotét szoknya/nadrag, fehér bluz
Fiuknak: s6tét nadrag, fehér ing

10.4. Egyéb hagyomanyos rendezvények:

MUSTOLO

Adventi programsorozatok, fenydiinnep, Mézeskalacs-kapu nyités
Farsangi Lurké Karneval, Ovi-Farsang

761d jeles napok programok, projektek,

Erdei 6voda/iskola,

Hulladékgytjtés,

Palyaorientacios alkalmak,

Unnepkorokhéz kapesolodd hagyomanydrzd foglalkozasok
Ovi-suli jatszohazak

Lurko-nap

Miivészetek délutanja

Alapitvanyi bal

Sziilék Akadémidja

Zenés 0szi-tavaszi est, 0szi-té€li ovi koncertek
Képzémivészeti kiallitasok, ovi-galéria

Csaladbarat délutanok

VVVYVYVVYVVVYVYVYVYVYVYVYYVYYYVY

10.5 Tantargyi hagyomanyok

» Varosi sportversenyeken valo részvétel, ill. szervezés: Mustolo-kupa

>

ill. szervezés (ovi-galéria)

Egyéb varosi, ill. megyei alkalomhoz k6t6d6 versenyeken valo részvétel.
Tanulmanyi versenyek szervezése: Varosi Kornyezetismereti Verseny
Tanulmanyi versenyeken (megyei, orszagos) valo részvétel.

YV VYV

Miivészeti (ének-zene, képzOdmiivészet) versenyeken és bemutatokon vald részvétel,
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11. A gyakorléintézmény szerepe az 6vodapedagogus és tanitoképzésben

» A Egyetem szabalyzatai alapjan a tanitojeldltek gyakorlati képzését latja el.
» A nevel6-oktaté munka teriiletén a hallgatok szamara kovetésre érdemes mintat nyijt.

» Hozzajarul, hogy szaktargyi tanitdsukban a jeloltek olyan gyakorlatot szerezzenek,
amely segitséget nyljt a tandri munkakor eredményes megkezdés€hez, €s erdsiti
neveldi hivatastudatukat.

» A tanitojelolteket belsd ovodai/iskolai gyakorlatra az igazgatd és helyettese a
gyakorlati képzés vezet6jével osztja be.

» A teriiletért felelés gyakorlati képzést vezetd iranyitja, ellendrzi, koordindlja a
vezetOtanarok/6vodapedagogusok  munkéjat, ¢és gondoskodik az intézményi
gyakorlattal kapcsolatos adminisztrativ teendok ellatasarol. Megszervezi a hallgatok
pedagodgiai, didaktikai hospitélésait.

» Gyakorléintézményben valamennyi pedagoégus oOraja/tevékenysége az Ovo- és
tanitoképzésben résztvevo hallgatok szdmara beosztas szerint latogathato.

» A vezetOtanar/mentortanar a hozza beosztott hallgato(k) munkajat a fointézményi,
valamint a gyakorldintézmény tanitdsi gyakorlatat tartalmazo belsé szabalyzatnak
megfeleléen szervezi, iranyitja, értékeli.

» A Kar kérésének megfeleléen oktatofilmeket készit, illetve kiilsé latogatocsoportokat
fogad, modszertani bemutatdkat tart.
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12. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevelGtestiilet
modosithatja a sziil6i munkakozosség és a didkonkorményzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 0nalld szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok mint igazgatdi utasitasok
jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a nevel6testiilet 34 igen
szavazattal, 0 nem szavazattal, O tartozkodas mellett elfogadta, visszamendleges hatallyal
2020. augusztus 1 nappal modositotta.

Szarvas, 2021. aprilis 12.

Biro Gyula
igazgato, C. egyetemi docens

Nyilatkozat

A Gal Ferenc Egyetem Szarvasi Gyakorlo Altalanos Iskola és Gyakorlodvoda Sziil6i
Kozosségének képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tantsitom, hogy a
szervezeti és mukodési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési
jogunkat gyakoroltuk. Az SZMSZ-t a Sziil6i Kozosség megismerte, 2021. aprilis 01-10.
kozotti idoszakban véleményezte.

Szarvas, 2021. 4prilis 12.

Sass Jozsef
a Sziiléi Kozosség elnoke

Nyilatkozat

A Gal Ferenc Egyetem Szarvasi Gyakorlo Altaldnos Iskola ¢és  Gyakorloovoda
Didkonkorményzata képviseletében €s felhatalmazésa alapjan aldirdasommal tantsitom, hogy a
szervezeti s miikodési szabalyzat elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.
A Didkonkormanyzat az SzMSz modositasat 2021. aprilis 12-i iilésén megismerte, az SzZMSz
modositasi javaslatat elfogadta.

Szarvas, 2021. 4prilis 12.

Kiri Anita
DOK segito pedagogus
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Mellékletek
1.szama melléklet

Munkakori leirds-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szo6lo, feladataihoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet az alkalmazast koveté néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekovetkezesétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

- az igazgatohelyettes esetében az igazgato,

- a beosztott dolgozok esetében valamennyi munkahelyi vezetd az irdnyitdsa alatt munkat
végzok tekintetében.

Ovodapedagogus munkakori leiras

Intézmény: Gal Ferenc Egyetem Szarvasi Gyakorlé Altaldnos Iskola és Gyakorlodvoda
Munkavégzés helye: Szarvas, Szabadsag ut 6-8. Gyakorl6dvoda — csoportja

Név:

Munkakér: 6vodapedagdgus

Végzettsége:

Végzettsége megfelel a munkakor ellatdsara vonatkozé eldirdsoknak.

Besorolasa:

Heti munkaidé: 40 6ra — ebbdl kotelezd o6raszama 24 ora

A kozvetlen munkaltatoi jog gyakorléja: igazgato

I. A munkavallalé feladatai
1. Alapfeladata:
» A gyermekek nevelése,
> A gyermeki személyiség kibontakoztatasanak segitése,
» Az ¢letkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével a testi, lelki, értelmi
fejlodéshez sziikséges feltételek biztositasa.

2. Altalinos pedagégiai feladatai:

» Az intézmény mindenkori helyi programjanak megfelelden egységes elvek alapjan, a
modszerek szabad megvalasztasaval, folyamatos ©nképzéssel a legkorszeriibb
ismeretek birtokdban szinvonalas differencialt neveld, fejleszté munka kifejtése, a
gyermekek kozosségi €letre torténd felkészitése, valamint a gyermekvédelmi feladatok
folyamatos ellatasa.

Neveldmunkajdban a tehetséggondozés, felzarkdztatas, a massag elfogadtatasanak
érvényesitése.

A helyi nevelési programban rogzitettek szerint a csoportmunkahoz kapcsolodo
dokumentumok naprakész vezetése.

A nevelGtestiilet tagjaként, munkakorének megfeleléen a mindségfejlesztési rendszer
mukodésének segitése.

Az intézménylink altal szervezett szakmai tovabbképzések sikeres lebonyolitasanak
segitése.

vV V VYV VY

3L

Oldal55



A\

YV V VY

Szakteriiletének megfeleld tovabbképzések latogatdsa, az ott szerzett tapasztalatok
atadasa, hasznositasa.

Az éltala valasztott munkak6zosség programjanak kidolgozéasa, a vallalt feladatok
kreativ végrehajtasa, a tapasztalatok 0sszegzése.

Lehetdség szerint a munkaja sordn elért eredmények publikdldsa, a pedagogiai
munkahoz kapcsolddo palyazatok megirasa.

A helyi nevelési program tovabbfejlesztése, és az abba integralhatd csoport nevelési,
fejlesztési terv Osszeallitasa, megvalositasa.

Az dvodai értekezleteken valo részvétel.

A gyermekek fejlesztése érdekében allando kapcsolatot tart a sziildvel, kezdeményezi
a pedagogus - sziild egyiittmiikodését.

Csaladlatogatasok, sziilok bevonasaval o6vodai tiinnepélyek, ko6zos programok
lebonyolitasa.

Kirandulésok, tarék, élményszerzo sétak, sportprogramok, erdei tdborok szervezése.

3. Szakvezetoi feladatai:

>

YV V. VYV V¥V

A rébizott hallgatoi csoport pedagdgiai gyakorlatanak vezetése, az dvodai gyakorlat
szervezése iranyitasa.

A gyakorlati képzés vezetdjének megbizasa alapjan, valamint az aktudlis gyakorlati
képzési utmutato szerint, 6nallod gyakorlatvezetés.

A hallgatok megismertetése az 6vodai élettel, a gyermekek fejlesztése, nevelése
érdekében végzett tevékenységekkel, a nevelés mas szintereivel.

A megbeszélési orak levezetése, a hallgatok szobeli és irasbeli elemzé munkéjanak
igényes ¢€s szakszerll irdnyitasa, értékelése.

Az intézmény altal szervezett tovabbképzések lebonyolitasanak szakmai segitése.

4. Megbizas alapjan végzett feladatai:

5. Egyéb feladatai:

Il. A munkavallalé kotelessége és felelossége

1. A munkavallalé alapvet6 kotelessége:

>
>
>
>

A munkafegyelem és kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa,

Tervszeri felkésziilés a napi nevelémunkara, a gyermekek folyamatos feliigyelete,
A gyermekeket érint6d kérdésekrol a sziilé rendszeres tdjékoztatasa,

A gyermekek emberi méltésaganak, jogainak tiszteletben tartasa.

2. A munkavallalé felelds:

VVV VYV

A rabizott gyermekek szellemi és testi €pségéért, fejlodéséért, fejlesztéséért.

A rugalmas, fejlettség szerinti beiskolazaseért.

A gyermekek, a sziil6k, a munkatarsak személyiségjogait érintd informaciok
megOrzéseéert.

A csoportjaba jaro ovodapedagogus hallgatok szakmai eldmeneteléért.

A csoportjaban étkezok nyilvantartasaért, annak honap végi egyeztetéséért.

Anyagilag is felelds a Egyetem leltaraban nyilvantartott, valamint a SZK, a Bobita
Alapitvany altal atruhdzott és leltarilag atvett felszerelési targyak ¢€s eszkdzok
megorzéséért, a rabizott szertari llomany megovasaért.
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A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és teljesiti azokat a kotelezettségeket,
amelyeket az ide vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

Teljes munkaidejének a heti kotelezd oraszama feletti részét a Ktv.. 1. sz. melléklet, III. rész ,
II. fejezet 8.bekezdés koteles eltolteni.

Kotelezd o6raszaman beliil csak a vezetd vagy helyettese engedélyével lehet tavol az 6vodatol.
Egyedi megbizas alapjan ellatja az igazgatd altal meghatarozott feladatokat.

Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakdrébe nem tartoz6 feladatokat, amelyeket a
gyakorldovoda egységvezetdje feladatkorébe utal.

Beszamolasi kotelezettséggel az intézmény vezetdjének tartozik.
Munkdjarol, tevékenységérdl minden nevelési év végén irdsbeli beszamolot készit

meghatarozott szempontrendszer alapjan.

A munkakori leirds a dolgozo6 aldirasaval egy idében 1ép hatalyba és az adott nevelési és
oktatasi évre vonatkozik.

Szarvas,

P.H.
igazgato munkavallalo
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Tanitéo munkakori leiras
I. Személyzeti és szervezeti rendelkezések

Oktatasi azonosito szama:

Munkakor megnevezése: tanitd, osztalyfonok

Munkahely neve, cime:

A munkakor betoltésének feltétele: tanitoképzé Egyetem

Kozvetlen felettese:

Heti munkaideje: 40 o6ra

Heti kotelezo 6raszama: 22 6ra

Egyéni orakedvezmény:

Munkgjat az 1992.évi XXXIILtorvény: A kozalkalmazottak jogallasarol, 1996. évi
XXVIILtorvény: A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi torvény modositasarodl,
2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl, az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata, valamint a Kozalkalmazotti Szabélyzat szerint kdteles az igazgato irdnyitasa és
ellenérzése alatt végezni.

Beszamolasi kotelezettséggel az igazgatonak tartozik.

II. Munkakori feladatok

1. Rendszeres tanitéi munkafeladatok, bels6 Kkapcsolatok, kommunikacios
kotelezettségek

» A tanitd felelés a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkdlcsi fejlodéséért, jogait €s
kotelességeit a Kozoktatasi torvény 19.§-a tartalmazza, de kotelezéek ra nézve is a
Kozoktatasi torvény végrehajtasi rendeletei, az intézmény pedagdgiai programja és
belsd szabalyzatai.

» Torvényadta joganal fogva a tanitdshoz maga valaszthatja meg a felhasznalni kivant
taneszkdzoket, modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy

» munkajaval a tantestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepciot szolgalja. Ennek
érdekében konzultal a szakmai munkak6zosség vezetdjével is.

» A felelos taneszkdz ¢és modszervalasztas feltétele, hogy a tanitdé megismerje a
rendelkezésre allo tanitasi programokat és eszkozoket, folyamatos onképzéssel kell
tajékozddnia az 01 szakmai torekvésekrol.

» Tandraira és tanoran kiviili foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit
a gyerekek életkori sajatossdgainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasra, a
rendelkezésre allo id6 optimalis kihasznalasara.

» Tandrai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempdjanak megfelelden
differencidltan szervezi. A lemaradd tanulok szamara felzarkoztatd foglalkozésokat
szervez, egyeéni segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén idében
szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanuld
képességeinek megfeleld intézményben folytathassa tanulmanyait. Gondot fordit a
tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara is, amit a tandrai differencidlédson kiviil
szakkorokbe vald javaslat, tanulményi versenyekre valo felkészités formajaban is
megtehet.
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Gondoskodik arr6l, hogy minden tanul6 - ha kiillonb6z6 litemben is — megszerezze a
meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld ismereteket.
A gyerekek tanulményi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszkdzok
helyes tarolasarol, épségének megdrzésérol.
Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkajat Ggy, hogy az
értékelés az életkori sajatossdgoknak megfeleld, motivaldo hatas legyen. Az
értékelésben torekszik az irasbeli és szobeli formak egyensulydnak megtartasara. A
kotelezo irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal egyiitt értékeli. Az
irasgyakorlatot és a matematika feladatokat 10 munkanapon beliil kijavitja.
Tanitasban kiemelten kezeli a szobeli ¢és irdsbeli kommunikativ képességek
fejlesztését.
A tanulok személyiségfejlesztését a tanitds-tanulds folyamataban tervszeriien végzi.
Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos tudatos
megfigyelésével, valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, csaladlatogatasok és
kiilonb6z6 vizsgalatok segitségével érhet el.
Fokozatosan szoktatja tanul6it az intézményi ¢élet szabdlyainak betartasara,
megismerteti veliik az iskola hazirendjét.
Biztositja tanuldi szdmara, hogy nyugodt 1égkorben, tiirelmes, elfogad6 kornyezetben
fejlédjenek.
A tanitonak meghatirozd szerepe van a gyerekek tanuldshoz vald viszonydnak
kialakitasaban; feladata a tanulas megszerettetése; a szellemi erdfeszitésekben rejld
oromforrasok felfedeztetése; a gyerekek spontan érdeklddésének fenntartdsa,
fejlesztése.
Felelos azért, hogy a gyerekek tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges
kortilmények kozott kikapcsolddhassanak, jatszhassanak; megfeleld idot toltsenek
szabad levegén valdo mozgassal is.
A tanitasi 6rdkon ¢€s a tanorakon kiviili foglalkozéason kiilonds gondot fordit a tanulok
egyiittmiikodési készségének, onallosdganak és Ontevékenységének kialakitasara. A
kozos intézményi tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi
viselkedés szabalyait.
Tiszteli a gyermek emberi méltosagat; a masik ember tiszteletét megkoveteli a
tanuloktol is.
Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett
gyerekek segitésérdl; ha sziikségesnek latja, hatdsagi intézkedést is kezdeményez
(sege€lyezés, étkezési és tanszerellatds, gyamiigyi intézkedés). Egyiittmiikodik az
iskoldban dolgozo ifjusdggondozdval, ill. annak hidnydban a fenntart6 illetékes
gyamiigyi eléaddjaval.
Munkakorében ellatja az osztaly tanuldival kapcsolatos intézményi adminisztracios
munkat: vezeti az osztalynaplot, a tanulok torzslapjat; az osztdlyra vonatkozodan
adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez. Vezeti a tanulok tdjékoztatd flizetét,
ellendrzd konyvét.
Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden- az osztalyt, illetve az egyes
gyerekeket érinté —kérdésekrdl haladéktalanul tdjékoztatja. A tanulok eldmenetelérdl
sz6l6 mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi az ellendrzd, ill.
tajékoztato fiizetbe. A munkatervben meghatarozott id6kozonként sziiloi értekezletet,
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fogadoorat tart. Téjékoztatja a sziildket az iskoldban hasznalatos taneszkozokrol; részt
vesz a tankdnyvek kiosztasaban, meghatarozza a sziikséges fiizetek és ir6szerek korét.

» Szervezd munkat végez a sziildi munkakozdsségek megalakitdsaban, majd veliik
egylittmikodve kapcsolja 0ssze az iskola és a helyi tarsadalom igényeit. Az arra
alkalmas és vallalkozd sziildket bevonja a tanulmanyi munka és a szabadid6s
foglalkozasok, kirandulasok, tdborozasok megszervezésébe.

» A szildket tajékoztatja az iskola pedagdgiai programjarol, hazirendjérél, az
intézményi értékelési rendszerral.

» Mint osztalyvezetd, kapcsolatot tart az iskolaszék képvisel6jével.

» Tanit6, mint a nevelOtestiilet tagja, részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek
meghozataldban, kotelessége az értekezleteken, kozos intézményi rendezvényeken
val6 részvétel.

» Az intézményi linnepélyek mélté megtartasahoz osztalya megfeleld felkészitésével —a
gyerekek ¢életkoratol fiiggden miisorok betanitasaval- jarul hozza.

» Kotelessége az intézményi munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, ligyeletesi
teendok ellatasa.

» Naponta 15 perccel az elsd tanitasi oraja megkezdése elott koteles a munkahelyén
megjelenni. Akaddlyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti
munkaltatdjat, és a tanitdsi anyag, valamint a taneszkozok atadasaval hozzajarul a
helyettesités szakszertiségéhez.

» Kapcsolatot tart az 6vodaval és fels6 tagozaton tanitd nevelokkel.

» Szakmai munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola
altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja (konyvtarhasznélat,
tanfolyamok). Ujonnan szerzett ismereteirél beszamol munkakozosségében.

» Munkakozosségével egyiitt alkotd munkat vallal az iskola pedagogiai programjanak
kialakitasaban. Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi és ezek
szolgalatdban szervezi.

Eseti munkafeladatok

» Az éves munkatervben elfogadott, de a munkakorébe kozvetleniil nem tartozod
munkara is felkérheti az igazgato, amit kdozos megegyezés alapjan a tanitod elvégez.
» A munkakdri leirds modositasat a két fél kozotti egyeztetés utdn a koriilményekhez
igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A teljesitményértékelés modja:
> IMIP mellékletét képezd pedagdgusok értékelésének szabalyzata alapjan.

Az informatikai eszkozok hasznalata
» A szamitogépes rendszer hasznalata soran felelds a rendszerbe keriilé adatok
dokumentumok kezeléséért, hogy azok el ne vesszenek, ne cserélddhessenek, ne
sériiljenek.
» A szamitogépes lizemeltetés biztonsaga szamitdgépes jelszoval védett programokkal
torténik.

Munkakériilmények
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» Osztalyfénoki munkajahoz az iskolavezetés a fenntarté jovahagyasaval heti egy ora
kedvezményt és potlékot biztosit.

Felelosségi kor

» Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi €s moralis épségéért,
kijelolt tanuldcsoportjaban a pedagogiai program kdvetelményeinek megvaldsitasaért,
a gyermekek érdekelsobbségéért, az egyenld banasmodért. Felelds, hogy a tanuldk —
ha kiilonb6z6 iitemben is, - megszerezzék a NAT kovetelményeiben meghatarozott
alapkészségeket; a képességeinek megfeleld ismereteket.
Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢és a
gyermekek jogainak megsértéséért,
a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.
a vagyonbiztonsag ¢€s a higiénia veszélyeztetéséért.
Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat
betartani.

YV VY

Y V V

Altalanos rendelkezések

» A munkavallalo kotelessége az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
Kozalkalmazotti Szabalyzatot €s a sajat szervezeti egységére vonatkozo szabalyozast
megismerni, a munkaltatd kotelessége ezen dokumentaciokat, ill. a benniik megjeldlt
torvényeket, jogszabalyokat, rendelkezéseket a tanulméanyozas idGszakara
rendelkezésre bocsatani.

» Amennyiben a munkaltatoé a beosztas, illetve a feladatkor modositasat rendeli el, ugy
ez a Kozalkalmazotti torvény elbirdsa szerint és a Kozalkalmazotti Szabalyzatnak
megfelelden torténhet.

Jelen munkakori leiras 20.........ccccevvvieinnnineinennen. ... 16p életbe.

igazgato

Titoktartasi nyilatkozat

ALUlIrott ..o e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a munkaviszonyom fennallasa alatt
tudomasomra jutott szolgalati titkot megdrzom, a tevékenységem soran az el6ttem ismertté valt olyan adatokrdl, tényekrdl
illetéktelen szervnek vagy személynek tdjékoztatdst nem adok, amelyek kiszolgaltatdsa az intézmény vagy munkatirsam
szamara hatranyos, vagy jogellenesen elonyos kdvetkezményekkel jarna.

Zaradék:

A munkakori leiras egy példanyat atvettem és kijelentem, hogy az Intézmény szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat, valamint
a munkahelyemre vonatkoz6 szabalyozast elolvastam, tartalmat megértettem és magamra nézve a benne foglaltakat
kotelezonek ismerem el.

Az iskola munkarendjét és a torvényi eldirasokat betartom.

Kelt: SZArvas, .....c.ooviniiiiiii it et e
dolgozo aldirasa

OROISKOLA
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Napkozis tanito munkakori leiras

>
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A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel segiti a tanulok felkésziilését,
sokoldaluan fejleszti egyéni képességeiket, objektiven €s indoklassal értékeli kijeldlt
tanulocsoportjat.

Tudatosan tervezi neveld tevékenységét, hataridére nevelési tervet készit, a
foglalkozasi tanmenetben nagy gondot fordit a valtozatos foglalkoztatasokra, melyekre
alaposan felkésziil.

Feladata a gyerekek alapos megismerése: tudatos megfigyeléssel, kozos
tevékenységekkel, csaladlatogatdsokkal. Fokozatosan szoktatja tanuldit a hazirend
betartasara, biztositja a tiirelmes, nyugodt 1€gkorti kornyezetet.

Csoportjat a tanitds utdn az ebédldbe kiséri, és gondoskodik a kulturalt étkeztetésrdl, a
személyi higiénia betartasarol.

Iranyitja a tanulok masnapra valo felkésziilését az életkori sajatossagokhoz illeszkedd
tevékenységekkel, és segiti az 6nalld tanulds modszereinek elsajatitasat,
egylittmitkddve a csoportjat tanitd pedagogussal.

A gyerekek adottsdgainak, haladdsi tempodjanak megfelelden differenciélt
foglalkoztatassal megteremeti a tanulasi feltételeket, fejleszti a céliranyos feladat
megoldasokat, kikérdezi a memoritereket.

Biztositja a tanulési id6ben az irasbeli hazi feladatokat maradéktalan elkészitését. Ezt

mennyiségileg minden esetben; mindségileg lehetéség szerint ellendrzi. A
raszorulokat a megadott idokeretek kozott korrepetalja; vagy segitésiiket
tanulocsoportok szervezésével biztositja.

A gyerekek munkajanak Osztonzésére motivald értékelési rendszert dolgoz ki;
melynek eredményérél rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokot és a sziiloket.
Felelosok valasztasdval és munkajuk ellendrzésével biztositja az ebedld, a
csoportterem, €s az udvar rendjét és biztonsagat.

Céliranyosan gyarapitja a gyerekek tapasztalatait, fenntartja érdeklédésiiket,
rendszeres  gyakorlassal fejleszti  kifejezésmodjukat, képességeiket, egyéni
segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladast.

Vialtozatos mddszerekkel a pedagogiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan
iranyitja a gyerekeket. Szem el6tt tartja, hogy személyisége, modora, hangneme,
megnyilvanuladsai, munkafegyelme példa tanulok el6tt.

11.) Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkdlcsi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlesztésérol, a balesetek megeldzésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), 6vja
a gyermekek jogait, az emberi méltdsagot.

Kiemelten biztositja az ¢életkornak megfeleld kornyezeti €s az egészséges életmodra
nevelést. Naponta vezeti a tanulok szabadlevegdn valo testedzését (gimnasztika,
labdajatékok, stb.), szerepjatékokat szervez a kdrnyezet védelmére.

Csoportja szamara heti szabadidds programtervet készit;- figyelemmel a napkozi
napirendre ¢és az intézményi hézirendre legaldbb heti 1 alkalommal kulturélis
programot szervez, a természeti és tarsadalmi tajékozodast egyarant szolgalo
szabadidds elfoglaltsagot keretében. Gyakoroltatja a kulturdlt emberi viselkedés
szabalyait.
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A napkozis foglalkozasok utdn a hézirend alapjan elengedi az iskola feliigyelt
el0csarnokaba a gyerekeket, sziikség szerint kikiséri a buszokhoz a bejard tanulokat.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirasait, szakszertien
végrehajtja az igazgatd ¢és a vezetd helyettesek utasitdsait. Naponta 15 perccel
munkakezdése eldtt koteles munkahelyén megjelenni, akadalyozottsaganal az SZMSZ
szerint eljarni.

Aktivan részt vesz a szakmai munkakozosség feladatellatdsdban, a pedagogiai
program modositdsaban, a tovabbképzésen szerzett ismereteirél beszamol. Kollégai
kozremiikddésével rendben tartja a rabizott szertarat, a targyakat és eszkozoket
rendelkezésre.

Folyamatosan képzi magat tovabbképzéseken, szélesiti moddszertani jartassagat,
gyakorlatat. Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbol, bemutatd 6rékat tart és
rendszeresen dokumentaltan hospital tanitasi 6rakon.

A nevelOtestiilet tagjaként részt vesz a nevelOtestiileti értekezletek hatdrozat
hozataldba, koteles részt venni az intézményi rendezvényeken, az értekezleteken, az
intézményi rendezvényeken, a sziildi és az osztilyozd értekezleteken, fogadddrakon
egyiittmikodve az osztalyfonokkel

Vezeti a foglalkozasi naplot, kezeli a napkdzis csoport ellatményat, a beszerzésrol,
arr6l szabalyosan elszamol, gondoskodik a kiadott jatékok, munka- és szemléltetd
eszk6zok gondos hasznélatarol, megdrzésérdl.

Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyeket az igazgat6 és vezetd megbizza.

Szaktanar részére munkakori leiras

>

Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevd, a
képességek fejlesztését célzd tanmenetet készit.

Tanitasi ordira és a tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszerlien és pontosan megtartja.

Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztataséra.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk teljesitményeit, ekdzben gondot fordit
arra, hogy az irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd ¢és témazard feladatlapokat legkésébb 10
munkanapon bellil kijavitja és kijavittatja. A témazard dolgozatirds idOpontjat a
tanulokkal eldre kozli, ennek segitségével tandrtarsaival egyiitt biztositja, hogy
ugyanabban az osztalyban egy napon kettdnél tobb témazard dolgozatot ne irjanak.

A félévi és az év végi zaras elbtti utolsd témazard dolgozatot legkésObb egy héttel a
jegyek lezarasa elott megiratja.

A kotelezo irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanulokkal javittatja és
veliik egyiitt értékeli.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitdst mutatd tanulokat az iskola
lehetdségeinek kihaszndlasdval hozzdsegiti tehetségiik kibontakoztatdsdhoz (helyi
szakkdr, tanulmanyi versenyre valo felkészités, tehetséggondozd szakkor).

Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre allo szemléltetd eszkozoket.
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Gondoskodik a szaktargydhoz tartozo szertari anyag megfeleld tarolasardl,
megorzésérol, leltarozasarol, a vegyszerek mennyiségi nyilvantartasarol, a szertar
rendjérol és ontevékenyen részt vallal a szemléltetd eszkdz-allomany fejlesztésében.
Az iskola pedagogiai programjaban meghatarozott — szaktargyaval kapcsolatos —
szabadidés programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal a
munkatervben rogzitett feladatmegosztés szerint.

Az iskolavezetés utasitdsara a torvényben meghatarozott mérték szerint helyettesitést
veégez.

Elvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztraciés munkét: pontosan
vezeti az osztalynaplot; a tanulok érdemjegyeit beirja vagy beiratja az ellenérzo
konyviikbe; megirja a javito- és osztalyozo-vizsga jegyzokonyveit.

A pedagogus részt vesz az iskola munkatervében rogzitett fogadoorain.

A sziilokkel vald talalkozasi alkalmakkor tdjékoztat a tantargyi kovetelményekrol, a
tanulok elomenetelérél, megbeszéli velik a gyerek fejlodésében felmeriild
problémakat.

A szaktanir, mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni a nevelGtestiileti
értekezleteken, megbeszéléseken; joga van véleményével €s szavazataval a kozos
dontésekhez hozzéjarulni.

A szaktanarnak a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban felsorolt intézményi
iinnepélyeken részt kell vennie.

A szaktanar kotelessége szakmai és pedagdgiai tuddsanak allandd gyarapitasa, a
szaktargya korébe tartoz6 1) tudomanyos eredmények megismerése ¢€s a
szakmodszertani fejlesztések korében valo tajékozodas.

Munkéjanak megkezdése elott 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetéleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti
feletteseit és lehetOség szerint a tanitdsi anyag , valamint a taneszk6zok atadasaval
hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez.

Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozasain, ahol megosztja
kollégaival Onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti velilkk a szaktargyi értékelés
helyi elveit. Részt vesz a helyi tantervek kidolgozasaban.

Szaktargya tanitasdval egyidében minden pedagogus kotelessége a tanuldk
személyiségének a neveldtestiilettel kozosen kialakitott pedagdgiai koncepcido mentén
valo fejlesztése; a pedagogiai programban rogzitett intézményi értékrend kovetkezetes
képviselete. Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlédését; ennek elémozditasa

érdekében egyiittmikodik az osztalyfonokkel €s a vele egy osztalyban tanito
kollégakkal.

Munkakozosség-vezetéi munkakorbol adodo feladatok

>

A munkakdzosség-vezetdk iranyitjdk a munkakozosség tevékenységeét, feleldsek azok
szakmai munkajaért

Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Ismerik a kozoktatas fejlesztési programjat, a Koznevelési. torvényt, az alapfoku
nevelés- oktatasra vonatkozo jogszabalyokat.

Szakteriiletiiknek megfeleléen részt vesznek az iskola pedagogiai programjanak.-a
munkakdzosségekkel egylitt- a helyi tantervek kidolgozasaban.
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Alkotd moddon kozremiikddnek az iskola Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat
létrehozasaban, modositasaban.

Javaslatot tesznek a  szakteriiletikhoz tartozé  tantdrgyakat illetben a
tantargyfelosztasra.

Modszertani megbeszéléseket vezetnek:

Tantargycsoportjukban palyazatokat, tanulmanyi versenyeket szerveznek.
Torekszenek az egységes kovetelményrendszer kialakitasdra, ennek alapjan
koordinalja a tanulok tudas- és képességszintjének felmérését.

Az intézmény fejlédése érdekében pedagdgiai kisérleteket végezhetnek.

Javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai el6irdnyzatok
felhasznalasara.

Onképzésiik példamutatd, segitik munkakozosségiik tagjainak a tovabbképzést is,
ebben igényelhetik a szaktanacsadok segitségét.

Részt vesznek palyazatokon, 6sztonzik a kollégaikat a palyazatok irdsara.

Fokozott figyelemmel segitik a munkakozosségiikben dolgozo palyakezdd neveldk
munkajat.

Elbirdljadk és jovahagyasra javasoljdk a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit,
ellenérzik a kovetelmények megvalositasat.

Ellendrzik és értékeli a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményeznek az igazgatonal, javaslatot tesznek a jutalmazasra és
kitlintetésre.

Rendszeresen orat latogathatnak a munkakozosség tagjainal, tapasztalataikat
megbeszélik.

Iranyitjak az intézményi munkatervben rogzitett eredményméréseket, javaslatokat
tesznek a hianyossagok felszdmoléséra.

Latogathatjak a felzarkoztato €s tehetséggondozé foglalkozasokat is.

Figyelemmel kisérik a feliigyeletiik ala tartozo szaktargyak technikai felszereltségét,
javaslatot tesznek a fejlesztésre.

Tapasztalataik alapjan  felel0sséggel nyujtanak informacidkat a  dontések
elokészitésében az igazgatonak.

Képviselik a munkakozosség tagjainak érdekeit az iskolavezetés és a szaktanicsadok
el6tt, az iskolavezetés dontéseirdl tajékoztatjak a munkakdzosség tagjait.

Evente 0Osszefoglald elemzést készit a munkakozosség tevékenységérdl a
nevelOtestiilet szamara. Beszdmol a szaktargyak felmérési eredményeirdl, fejlodési
tendenciairdl.

Osztalyfonoki munkafeladatok

>

Torekszik tanuldi személyiségének; csalad és szocidlis koriilményeinek alapos
megismerésére; a sziilok iskolaval szembeni elvarasainak; a gyerekekkel kapcsolatos
ambicidinak megismerésére.

Feltérképezi az osztdly szociometriai jellemzdit; az osztdlyon beliill uralkodo
értékrendet.

Egyiittmiikddik az osztalyban tanité szaktanarokkal, napkozis neveldkkel.
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Latogathatja osztalya tanitdsi Orait; a tanitdsi orakon Kkiviili foglalkozésait.
Tapasztalatait, észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az ¢érintett neveldkkel
megbeszéli.

Sziikség esetén az osztidlyban tanitd tanarokat és az érintett mas pedagdgusokat
tanacskozasra hivja 0ssze.

Ismerteti és elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi szintjét, tanulmanyi munkajat,
magatartasat. Az osztalyban tanité pedagoégusokkal megvitatja az addig tapasztaltakat
és kovetkezd idészak teenddit.

Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuloi érjék el képességiiknek megfeleld szintet a
tanulasban. Szervezi és havonta értékeli az osztalyban a tanulmanyi versenyt; havonta
az osztallyal egyiitt értékeli a tanuldok tanulmanyi elémenetelét, magatartdsat,
szorgalmat.

Segiti a tanuldsban lemaradok felzarkodztatasat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatitatasara.

Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltosagat; gondoskodik arrdl, hogy az osztaly
kozosségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulénak a demokratikus
kozéleti szereplésre valo felkésziilésre.

A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben osztalyfondki orat tart. Ezeket hasznalja
fel az osztilyban adddo szervezési és pedagogiai problémak megoldasara. Az
osztalyfonoki oOrdk témadit a munkakozosség 4altal meghatirozott forméban,
tanmenetben rogziti. Az osztalyféndki ordkon folyo iranyitott beszélgetések szolgaljak
az iskola pedagogiai programjat; de mindenképpen tartalmazzak a humanista
alapértékek elfogadtatasara valo torekvést. Minden intézményi programban helye van
a rendre, tisztasdgra; udvarias, kulturdlt viselkedésre; fegyelmezett munkdra és
tanulasra; a munka és a dolgozo ember tiszteletére; az onmivelés igényére, testi-lelki
egészség meglrzésére; kornyezetvédelemre; demokratizmusra;  Onismeretre;
harmonikus, tarsas kapcsolatokra valdé nevelésnek. Az egyes alapkérdésekkel valo
foglalkozas mértékét, a ra forditott id6t és az osztalyfénoki tematikaba keriild egyéb
kérdéseket az iskola pedagodgiai programja; a tanuldk fejlettségi szintje és érdeklodése
alapjan valasztja ki. A tanmenetben tervezett t¢émak feldolgozasara alaposan felkésziil,
ugyanakkor a tanuldk érdeklddésének, aktivitasanak figyelembevételével rugalmasan
kezeli azokat: egyesekre a tervezettnél tobb vagy kevesebb 1d6t fordithat. Felkésziti
osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire; linnepségeire; szervezi osztalya
szabadidés foglalkozasait oly moddon, hogy igy megismertesse tanitvanyaival a
kulturalt szérakozas ¢s miivelodés valtozatos formait; kifejlessze benniik a szabadido
tartalmas kialakitdsanak igényét.

Segiti az iskolai didkonkormanyzat munkdjat; felkelti a tanulokban az intézményi
kozéleti tevékenység iranti érdeklodést; az osztaly é€letének demokratikus
szervezeésével kifejleszti benniik az ehhez sziikséges képességeket.

A gyerekeknek az osztalyfonok altal szervezett minden szabadidés tevékenységét
(beleértve a tandran kiviili és szabadidds foglalkozasokat is) értékeli; benniik is
kialakitja a realis onértékelés igényeit.

Folyamatosan torekszik osztalyaban a tarsadalmi munkamegosztds megismertetésére.
A gyerekek életkordnak megfelelden szakmai ismertetésekkel, Onismereti
gyakorlatokkal késziti fel tanul6it a palyavalasztasra.

Felel6s megbizatdsaval a munkéjanak ellendrzésével biztositja az osztalyterem
rendjének, tisztasaganak, berendezési targyainak megorzését.
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Torekszik a csalad, és az iskola neveldomunkajanak 6sszehangolasara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

Evente legaldbb 2 alkalommal sziil6i értekezletet; a munkatervben rogzitett
id6épontokban fogaddorat tart.

Megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét; megbeszéli
velliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok
fejlesztésére vonatkozoan.

Kapcsolatot tart a sziil6i munkak6zosséggel.

Megszervezi az arra vallalkozo és alkalmas sziilok részvételét a tanulas segitésében, a
palyavalasztasi, intézményi szabadid0s programok, kiranduldsok, taborozasok
szervezésében, az intézményi alapitvany timogatasaban.

Folyamatosan tajékoztatja a sziildket a gyerekek magatartasar6l, tanulmanyi
eldmenetelérdl, alkalmazza az intézményi szabalyzatokban rogzitett dicséret és
elmarasztalas formait.

Elvégzi az osztalyfonok adminisztracios teenddit, felel az osztalynapld szabalyszert,
naprakész vezetéséért, a torzslapok pontos felfektetéséért.

A hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében egyiittmikodik a
gyermekvédelmi feleldssel; év elején a sziildi értekezleten ismerteti az igénybe vehetd
szocialis tiamogatasokat €s gondoskodik a tanulményi segitség nytjtasarol.

A gyerekekkel minden érdemjegyet beirat az ellendrzdbe; félévente kétszer ellenorzi,
hogy alairattak-e az ellendrzobe kertilt jegyeket és bejegyzéseket.

Regisztraltatja és Osszesiti a tanuldk hidnyzésait, adatokat szolgaltat osztalyarol az
intézményi statisztika elkészitéséhez.

Elvégzi a tanulék tovabbtanuldsdval kapcsolatos adminisztrativ —teendodket;
tovabbtanulasi lapjaikat szabélyszerlien és pontosan tovabbitja az iskolavezetésnek.

Gyermek-és ifjusagvédelmi felelds

Feladatai:

» Téajékoztatja az intézmény tanuldit arrol, hogy milyen problémakkal, hol és milyen
idépontban  fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kivil milyen
gyermekvédelmi feladatot ellatod intézményt kereshetnek fel.

> Feltarja a gyermek, a tanuld fejlédését veszélyeztetd koriilményeket, segit azok
megeldzésében, megsziintetésében.

» Az osztalyfonokkel kozosen feltarja az indokolatlan intézményi hidnyzasok okait,
segit a tovabbiak megeldzésében.

> Eszre kell vennie az osztalyban tanito pedagégusokkal kozosen, ha a tanuld
tanulmanyi eredménye latszdlag indokolatlanul leromlik.

> Fel kell figyelnie az osztalyfonokkel kozosen a csaladban jelentkezd gondokra,
problémakra (példaul a sziilok gazdasagi helyzetének romldsdra vagy a csaladi élet
megromlasara).

» Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem

szlintethetd veszélyeztetd tényezé megléte esetén értesiti a Gyermekjoléti Szolgalatot
(a Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszélésen).
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A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili

gyermekvédelmi tamogatas megallapitasat kezdeményezi a tanuld lako-, illetve ennek
hidnyaban tartdzkodasi helye szerint illetékes telepiilési onkorményzat polgarmesteri
hivatalanal vagy az Onkormanyzat rendeletében meghatarozott szervnél, sziikség
esetén javaslatot tesz a tamogatas természetbeni ellatas formajaban torténd nyujtasara.
Az iskolaban a tanulok ¢és a sziilok altal jol lathato helyen kozzéteszi a
gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb intézmények (pl. Gyermekjoléti Szolgalat,
Nevelési Tanacsado, Ifjusagi Lelkisegély Telefon, Gyermekek Atmeneti Otthona stb.)
cimét, illetve telefonszamat.

Tajékoztatast nyujt a tanulok részére szervezett szabadidds programokrol.

Gondot fordit a szenvedélybetegségek megeldzésére, illetve a gyodgyult
szenvedélybeteg tanulok beilleszkedésének eldsegitésére.

Kapcsolatot tart az egészségiigyi szolgaltatd intézményekkel (Védéndi Szolgalat,
haziorvos, iskolaorvos, ANTSZ Egészségvédelmi Fdosztaly Gyermek és Ifjlisagi
Egészségiigyi Osztaly).

Jelzési kotelezettsége van a Gyermekjoléti Szolgalat felé, amennyiben az iskolédban
intézményi eszkdzokkel nem tudnak segitséget nyujtani.

Gyermek- ¢s ifjisagvédelmi kérdésekben tanacsot ad a tanuloknak, a sziiloknek és a
pedagdgusoknak.

Részt vesz az iskoldban inditott fegyelmi eljarasokon.

Feladata az altalanos prevencids tevékenységek megszervezése, koordinalasa az
iskolat koriilvevd szocidlis tarsadalmi kdrnyezet fliggvényében, ennek keretében drog-
¢s blinmegel6zési programokat szervez.

Szamba veszi a felhasznalhatd szocialis ellatasokat (ingyenes étkeztetést, tankonyv-
vasarlasi tamogatast, segélyeket, stb.).

Szorgalmazza a mentalhigiénés programok bevezetését.

Fontos feladata a didkonkormanyzattal valo kapcsolattartas.

Felkutatja a tanulok szdmara hasznos sziinidei elfoglaltsdgokat (tdborok, miivelddési
hazak altal kinalt lehetdségeket; a didkmunka-lehetdségeket).

Minden esetben a gyermekek érdekeit képviseli. A veszélyeztetett €s hatranyos
helyzetli gyermekekkel kapcsolatban kiilonosen feladata, hogy:

Felmérje a veszélyeztetett és a hatranyos helyzetli gyermekeket az osztalyfénokok
kozremitkddesével.

Nyilvantartasba vegye 6ket, mérlegelje a veszélyeztetettseég, illetve a hatranyos helyzet
tipusat és stlyossagat, ez alapjan javaslatot tegyen a tovabbi teenddkre; egyeztessen a
Gyermekjoléti Szolgalattal, a gyermekvédelmi koordinatorral.

Figyelemmel kisérje a veszélyeztetett, illetve hatranyos helyzeth gyermekek
szabadidos tevékenységét €s tanuldsi eldmenetelét, és adott esetben javaslatot tegyen a
valtoztatasra.

A veszélyeztetett és a hatranyos helyzetii gyermekek szamara javasoljon hasznos
sziinidei elfoglaltsagot (taborok, intézményi programok, miivelddési hazak, stb.
révén).
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Didakonkormanyzatot segit6 tanar

Feladatai:

>
>

VV VYV

Részt vesz a diakonkormanyzat testiileti iilésein.

Szervezi €s segiti a didkdnkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a didkonkormanyzat
¢és a neveldtestiilet kozotti kapesolattartdst:

Gondoskodik az informaciok kolcsonds kozvetitésérol,

Segiti a didkonkormanyzat képviseldinek felkésziilését az értekezletekre, forumokra.
Figyelemmel kiséri a didkonkorméanyzat munkéjaval kapcsolatos jogszabalyokat.
Kozremiikddik a didkonkorményzat és az iskola munkatervének 6sszehangolasaban.
Segiti a didkonkormanyzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat
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Gal Ferenc Egyetem Szarvasi Gyakorlo altalanos Iskola és Gyakorlo6voda
2. szamu melléklet

Iratkezelési szabalyzat

. ALTALANOS FOGALMAK
1. Iratkezelési szabalyzat

Az iratkezelési szabalyzat az iratok, a barmely technikai eljarassal késziilt kép ¢s
hangfelvételek, valamint a gépi adatfeldolgozas soran keletkezett adathordozok biztonsagos
Orzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat,
selejtezését €s levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

2. Iratkezelés

Az iratkezelés fogalmi koréhez tartozik az intézménybe valamint a tagintézménybe érkez6
beadvanyok és egyéb kiilldemények, vagy ott keletkezd iratok atvétele, illetékesség szerinti
elosztasa, iktatdsa, nyilvantartasa, segédletekkel ellatasa, az intézményen beliili irdnyitasa, az
ligyintézés soran késziilt kiadvanyok és azzal kapcsolatos egyéb kiildemények postara adésa,
kézbesitése, valamint az elintézett iratok irattari kezelése, megbrzése, selejtezése ¢Es
levéltarnak valo atadésa.

3. Irat

Irat minden irott szdveg, szdmadatsor, térkép, (tervrajz), amely barmilyen anyagon,
alakban és barmely eszkoz felhasznélasaval keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval
késziilt konyvjellegli kéziratokat. Iratnak mindsiilnek a gépi adatfeldolgozas utjan régzitett
adatok is

4. Trattari anyag

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény, a tagintézmény ¢€s jogelddei miikddése soran
keletkezett iratokat, valamint az iratokhoz kapcsolodo mellékleteket, amelyekre még ligyviteli
szempontbol sziikség van.

5. Trattari terv

A) Az iratok rendszerezésének alapja az irattari terv, amely rendszerbe foglalja az ellatott
ligykoroket és az iratokat ezeknek megfelelden tagolja.
Az ellatott ligykorok (ligycsoportok) tagoldsa az irattari tervben sorszammal jelolt tételek
(targyi csoportok) szerint torténik.

Az irattari tételt ugy kell kialakitani €s meghatdrozni, hogy ahhoz tartozé iratok
egyfeldl azon targykoriiek legyenek, masfeldl a tételhez tartozé iratok a selejtezés illetve a
levéltarnak torténd atadasa hatarideje szempontjabol egységes kategoriat alkossanak.
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Valamennyi tételnél jelolni kell a selejtezési hatariddt, illetve tételek iratai nem
selejtezhetdk, tigyviteli érdekbdl meddig kell azokat megdrizni, valamint azt is, hogy nem

selejtezhetd tételeket mikor kell a levéltarnak atadni.

Az irattari tervbe fel kell venni olyan iratféleségeket is, amelyek nem keriilnek az
altalanos szabalyok szerint iktatdsra, illetve amelyeket nem helyeznek irattarba, hanem attol
elkiilonitve kezelnek (pl. illetményszamfejtéssel, gazdalkodasi miiveletek konyvelésével
kapcsolatos kartonok stb.) Az irattari tervben az ilyen iratok Orzési helyét fel kell tiintetni.
Ezekre az iratokra az irattari terv megfelel6 tételszamat legkés6bb akkor kell feljegyezni,
amikor az irat a végleges Orzési helyére keriil. Az irattari tételek szamat az tgyvitel
igényeinek megfelelden, illetve az iratforgalom nagysagatol fliggéen novelni, vagy
csOkkenteni lehet. Az egyes nagyobb tigyfélforgalmu tételeket sziikség szerinti szempontok

(név, hely, intézmény stb.) alapjan altételekre lehet bontani.

Az intézmény ligykorében vagy szervezetében bekdvetkezo jelentds valtozas esetén,

annak megfelelden az irattari tervet a kovetkezd év elején modositani kell.

Irattari tigykorok:

A: vezetési és személyi ligyek

B: nevelési és oktatasi ligyek

C: gazdasagi ligyek

B) Irattiri terv Irattari Ugykiér megnevezése
tételszam

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek
Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek
Személyzeti, bar- és munkaiigy
Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem10
Fenntartoi iranyitas

Szakmai ellendrzes

Megallapodasok, birdsagi, allamizgatasi tigyek
Belsd szabalyzatok

. Polgari védelem

10. Munkatervek, jelentések, statisztikak

11. Panasziigyek

wCoNOR~WNE

Nevelési-oktatasi ligyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitasok
13. Torzslapok, pottdrzslapok, beirasi naplok
14. Felvétel, atvétel
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek
16. Naplok
17. Didkonkormanyzat szervezése, miikodése
18. Pedagogiai szakszolgalat
19. Sziilé1 munkak6zosség, iskolaszék szervezése,
miikodése
20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok

Orzési idé (év)

nem selejtezhetd
nem selejtezhetd
50

10
10
10
10
10
5

5

10

nem selejtezhetd
20

5

5
5
5

5
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¢s ajanlasok 5
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. VizsgajegyzOkonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24. Gyermek- és ifjusagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazaroi,

vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
27. Koz0sségi szolgalat teljesitésérol

sz616 dokumentum 5

Gazdasagi ligyek

28. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés,
-fenntartas, hataridé nélkiili épiilettervrajzok,
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek 50
29. Tarsadalombiztositas
30. Leltar, alloéeszkdz-nyilvantartas, vagyon-

nyilvantartas, selejtezés 10
31. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok,

konyvelési bizonylatok 5
32. A tanmiihely lizemeltetése 3)
33. A gyermekek, tanuldk ellatésa, juttatdsai,

téritési dijak 5
34. Szakértdi bizottsag szakértdi vélemények 20

1. AZIRAT ES UGYKEZELESI FELADATOK

Az intézményben az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az oda beosztott adminisztrativ
dolgozdk végzik.

A munka iranyitasa €s ellendrzése az intézmény vezetdjének a feladata.

Az ovoda/iskolatitkar az intézménybe érkezd kiildeményekkel kapcsolatban az aldbbi
feladatokat latja el:

a kiildemények atvétele,

a kiildemények felbontasa,

az iktatasa,

az irodaban iktatott iratok belsd tovabbitasa és az ezzel kapcsolatos
nyilvantartas vezetése,

az irodaban iktatott iratokhoz kapcsolodé mellékletek csomagolasa,
a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladas,

a hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa,

az elintézett tigyek iratainak irattari elhelyezése,

az irattar kezelése, rendezése,

az irattari jegyzékek készitése,

kozremiikddés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

VVVVVVVVVVYVYY
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Az irattar 6rzi és kezeli a hdrom évnél régebbi irattari anyagot. lebonyolitja az iratok
selejtezését ¢és levéltarba adasat, valamint gyijti, rendszerezi az intézményi munkaval
kapcsolatos dokumentécios anyagot.

111.A KULDEMENYEK (BEADVANYOK) ATVETELE ES IKTATASA
1. A kiildemények atvétele

Az iroda munkatérsai atveszik a GFE Iratkezelési szabalyzatanak 9.§-adban foglaltak szerint
a postai uton érkez¢ iratokat, valamint az iigyfelek altal kozvetlentil benyujtott beadvanyokat,
kérelmeket.

Ha a kiilldemény cimzésébdl megallapithatd, hogy nem az intézményt illeti, felbontatlanul
kell az illetékes szervhez tovabbitani.

2. A kiildemények felbontasa

Az intézményhez tovabbitott killdeményeket az iigykor szerint illetékes irodai dolgozdk
bonthatjak fel. Felbontjak az olyan kiildeményeket is, amelyeken az intézmény neve cimzés
elétt vagy utdn névre szO0lo cimzés is szerepel, ha a kiildemény hivatalos szervtdl,
iktatdszammal ellatva érkezik, tehat a boriték kiilzete alapjan hivatalos kiildeményt tartalmaz.
Ha névre sz616 levelek cimzettjei az atvett kiilldeményrél megallapitjdk, hogy annak tartalma
nem maganjellegli kotelesek azt iktatas céljabol még az atvétel napjan az iratkezelének atadni.

Azt a kiildeményt, amelyrdl csak felbontds utdn allapithatdo meg, hogy a kérdéses ligy nem
tartozik az intézményre, ajanlottan kell tovabbitani az illetékes szervhez.

Ha a kiildeménybdl az intézkedésre jogosult szerv nem allapithatdo meg, az iratot értesités
kiséretében vissza kell kiildeni a feladonak. Az irodai dolgozonak a kiildemény felbontasakor
egyeztetnie kell a boritékon és a benne 1év0 iraton (iratokon) 1évé iktatdszamot (szamokat),
tovabba az iraton feltiintetett és ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Ugyancsak fel
kell tiintetni azt is, ha a kiildemény sériilt boritékban érkezett, vagy azon a felbontas jelei
allapithatok meg. Ha a felado neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg, tovabba ha a
kiildemény névtelen levél, végiil ha a feladas id6pontjahoz feltehetden jogkdvetkezmény
fizédik (pl. fellebbezés, birdsagi idézes, jelentkezés, palyazat stb.) a boritékot az irathoz kell
csatolni.

3. Az iktatas

Az iratok nyilvantartasarol a GFE Iratkezelési szabalyzatanak IV. fejezete rendelkezik.
Az intézmény iktatdsi rendszere évente Ujrakezdddd sorszamos rendszer, melyet Kontrollér2
program automatikusan képez. Az iktatds a hivatali okbol sziikséges soron kiviili iktatasoktol
eltekintve az iratok beérkezése sorrendjében torténik. Iktataskor az iratot el kell latni a
kovetkezd iktatoszammal. Iktatni csak irat alapjan szabad.
Iktatészamot irat nélkiil (€l0sz6 vagy telefonon torténd kérésre) kiadni nem szabad.

4. A taviratok és telefaxok iktatasa

Az értesités szovegét a vonatkozo irathoz kell csatolni. Ha azonban az {igynek még nincs
elézménye, a tavirati, vagy faxszoveget eléaddivhez kapcsoltan kell beiktatni.
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5. Iktatasra nem Keriil6 iratfajtak

Nem kell iktatni az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkozé rendelkezések értelmében
kiilon nyilvantartast kell vezetni (pl. személyzeti nyilvantartasok, gazdasagi jellegii

nyilvantartdsok, konyvelési bizonylatok stb.), valamint a jogkdvetkezménnyel nem jaro
tomeges értesitéseket, meghivokat, prospektusokat, kozlonyoket, szaklapokat, folydiratokat.

6. Az iktatokonyv

Az iratok iktatdsara a Kontrollér2 programban minden év kezdetén ujonnan nyitott,
hitelesitett elektronikus iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatokonyv hasznalatarol a GFE
iratkezelési szabalyzatanak 14.§-a rendelkezik.

IV.AZ UGYINTEZESSEL OSSZEFUGGO IRATKEZELES
1. Az iigyintézés sorrendje és modja

Az ligyintéz6 az iigyeket érkezési sorrendben ¢€s slirgdsségiik figyelembevételével koteles
elintézni.

Tovébbitani csak tisztazott iratokat lehet. A tisztazat bal fels6 részén kell feltiintetni az
intézmény nevét, cimét, iranyitdszamat, az irat iktatdszamat, évszamat, alatta a cimzettet.
A tisztazat jobb felsé részén kell még feltiintetni az irat targyat, az esetleges hivatkozasi
szamot, vagy ligyintéz6t. Az esetleges mellékletek szamat a datum eldtt a szoveg végén kell
megadni.

2. A kiadott iratok alairasa

Az elkészitett iratokat eredeti alairassal vagy hitelesitett masolatként lehet elkiildeni. Ha
az eredeti alairdsra van sziikség, a szoveg végén, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan az
alair6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

Ha az iratot nem eredeti alairassal kell elkiildeni, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan az
alair6 neve mellett "s. k." toldattal, valamint alatta a hivatal-1 beosztasat kell szerepeltetni.

A hitelesitést végzd irodai dolgozd a zaradékot az igazgatd aldirasaval és korbélyegzdvel
hitelesiti.

V. A KIADVANYOK (KULDEMENYEK)
TOVABBITASA A CIMZETTEKHEZ

1. A kiadvanyok (kiildemények) tovabbitiasa a cimzettekhez
A kiildeményeket kozonséges, elsObbségi, ajanlott, tértivevényes, ajanlott-tértivevényes
levélként €és csomagban (illetve taviraton vagy telefaxon) lehet elkiildeni, tovéabbitani.

Sziikség esetén e-mailben.

2. Az elkiilldés mddja

OROISKOLA
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Az elkiildés mddjara, ha az nem kézonséges levélként torténik az ligyintézd koteles az
iraton utasitast adni.

Ajanlott levélben csak fontos, vagy nehezen potolhatdé iratokat (okményokat,
bizonyitvanyokat stb.) szabad kiildeni.

Ha az irat atvételének idopontjarol az intézménynek tudomast kell szereznie, az iratot
tértivevénnyel kell elkiildeni.

Gépirassal irt szoveget tartalmazo iratot nyomtatvanyként postan feladni nem szabad.
3. Az iratok kézbesitése

Kézbesitéssel (hivatalsegéd) csak siirgds, kivételes esetekben szabad kiildeményeket
tovabbitani. Ekkor a kiildeményeket hivatalosan at kell vetetni a cimzettel.

VI. IRATTARI FELADATOK
1. Az irat irattarba helyezése

Az iratot az elkiildés napjan, de legkésobb az azt kovetd munkanapon irattarba kell
tenni.

Csak olyan iratot szabad az irattarba elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra
keriiltek
a cimzetthez és hataridds kezelést mar nem igényel.

Ezek hianyaban is irattarba kell tenni az olyan iratot, amelynek érdemi intézkedés
nélkiili irattarba helyezését rendelték el.

Irattarba helyezés el6tt az irodai dolgozo koteles az iratot atvizsgalni, hogy nincsen
benne idegen irat, tovabba, hogy minden kezelési utasitasnak eleget tettek-e.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovatdban alairassal, a honap és nap
feltiintetésével kell feljegyezni.

2. A Kkézi irattar kezelése

Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni és drizni.

A kézi irattarban az iratokat évek ezeken beliil pedig az iktatoszamok sorrendjében, jol
zarhat6 szekrényben kell elhelyezni.

A kézi irattar kezelése, folyamatos rendezése az ezzel megbizott irodai dolgozo
feladata.

3. Masolatok (masodtatok) kiadasa

Az irattarban kezelt iratrol (kiadvanyrol) masolat kiadasat az tigyben kiadvanyozasi
joggal felruhazott illetékes ligyintézd ¢€s felettesei engedélyezheti. A masolat kiadasanak
engedélyezését az iratra koteles ravezetni. A madsolatot "A madsolat hiteles" zaradékkal,
keltezéssel és névalairasaval az iroda illetékes dolgozdja hitelesiti az igazgatd alairasaval és a
korbélyegzdovel. Az intézmény altal kiallitott bizonyitvanyrdl (oklevélrél) csak madsodlatot
lehet kiadni akkor, ha az eredeti okmanyt a tulajdonosa elvesztette, vagy az megsemmisiilt.
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4. Az irattari anyag selejtezése

Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értékii és amelyre az ligyvitelben
mar nincs sziikség, a vonatkozo jogszabalyok szerint ki kell selejtezni. A selejtezés az irattari
terv alapjan torténik. Ennek megfelelden az irattar anyagot otévenként legaldbb egyszer a
selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni és ki kell valasztani azokat az irattari tételeket,
amelyeknek Orzési ideje az irattari terv szerint lejart, tehat kiselejtezhetok. A megdrzési idot
az utolso érdemi intézkedés lezarasanak keltétdl kell szdmitani.

A selejtezéssel jaro szervezési és ellendrzési feladatok ellatasara selejtezési bizottsagot
kell 1étrehozni.

A selejtezés lebonyolitasaért a gazdasagi dolgozo, vagy az altala megbizott dolgozo a
felelds. A tagintézményben torténd selejtezésért a tagintézmény vezetdje a felelds.

Az iratselejtezés idOpontjat a selejtezés megkezdése elétt 30 nappal az illetékes
Levéltarnak be kell jelenteni. A levéltar az iratselejtezést kikiildottje utjan feliilvizsgalja.

5. Az iratselejtezési jegyzokonyv

Az iratselejtezés alkalmaval harom példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell
felvenni, amelynek tartalmaznia kell, hogy mely intézmény, tagintézmény, szervezeti egység
selejtezésérol és mikor késziilt, mely évfolyam iratanyagét érinti, mely tételek kertiltek
(felsorolva) selejtezésre, illetve a tételekbdl mely iratokat tartottak esetleg vissza, milyen
mennyiségll (kg) iratot selejteztek ki, a selejtezést kik végezték és kik ellendrizték.

A selejtezési jegyzokonyv két példanyat meg kell kiildeni levéltarnak.

A kiselejtezett iratok értékesitésére csak a jegyzOkonyvre vezetett leltari hozzajarulasi
zaradék megérkezése utan kertilhet sor.

A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni.

Az intézménynél illetve a tagintézménynél keletkezett, nem iktatott iratokat az
intézmény vezetdje altal megallapitott Orzési id6 utan, szabalyos selejtezési eljarassal az
iratok egyenkénti elbiralasaval kell selejtezni.

5/a. Az iratok atadasa a levéltarnak

A ki nem selejtezhetd iratokat az irattari terven meg jeldlt atadasi idében legaldbb 15
évi 6rzési id6 utan, 6tévenként egyszer az Uj Magyar Kozponti Levéltarnak kell atadni
Az atadas, illetve atvétel kozelebbi idépontjat esetrdl esetre a levéltarral egyetértésben kell
megallapitani.

A levéltarnak csak teljes, lezart évfolyamu, rendezett irattari tételeket lehet atadni.
Az 4tadasra kerild tételekbdl az tigyvitelhez sziikséges iratok visszatarthatok.
Az iratokat jegyzékkel, az intézmény koltségén, az iratok nyilvantartési €s tarolasi eszkozeivel
egyiitt kell a levéltarnak atadni.

6. Megsziinés esetén
a.) Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutédlassal sziinik meg, az el nem intézett,

folyamatban 1év6 ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett,
folyamatban 1évd ligyeket a jogutod iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérol
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jegyzékonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiilldeni az illetékes
levéltarnak.

b.) Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutod nélkiil sziinik meg, a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje a fenntartdé intézkedésének megfeleléen gondoskodik az a.) pontban
felsorolt feladatok ellatasarol. A jogutod nélkiil megsziind intézmény irattaraban elhelyezett
iratainak jegyzékét — az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szol6 tajékoztatast —
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.

VIILI. EGYES TANUGYI OKMANYOK VEZETESE, AZ ISKOLAI
ZARADEKOK ES A KOTELEZO NYOMTATVANYOK

Naplok

Beirasi naplo o I
Az altalanos iskolaban a "Ti. 36.r.sz." BEIRASI NAPLOT kell hasznalni

A beirdsi naplo kitoltésénél az alabbiak szerint kell eljarni:
> Az elso osztalyba felvett tanulokat a beiratkozas alkalmaval névsor szerint kell beirni
az iskola "beirasi naplé"jaba.
» A beirasi sorszamot hivatkozéasoknal, valamint mas naplokban, tigyiratokon torni kell
a beiras évszamaval, hogy az azonos beirasi sorszamok zavart ne okozzanak.
» Az iskolabdl kimaradt vagy kizart tanuldt a beirasi naplobdl tordlni kell. A kimaradas

okat és idejét a megjegyzés rovatban fel kell tiintetni.

Az osztalyismétlésre utasitott tanuld nevét (a 4.sz. zaradékkal) tor6lni kell az eredeti

beirasi naplobol és egyidejlileg az 1) osztalynak megfeleld naploba kell atvezetni.

» Az iskola mindenkori tanuldlétszamat az iskola valamennyi évfolyamarol kiallitott
beirasi naplok Osszesitett létszdma adja. Az iskola mindenkori tanuldlétszamat
naprakészen az utolsod éves beirasi napld kiilivén kell a nyomtatvany Utmutatojaban
megallapitott médon vezetni.

A foglalkozasi naplo altalaban két részbdol all:

» A haladasi rész a tanitasi anyagot, az 6ra sorszamat, a hidnyzokat tartalmazza.
Pontos vezetése a foglalkozast tartdo pedagogus feladata.

» Az osztalyozo rész a tanulok adatait, az irasbeli, szobeli €s gyakorlati teljesitményiiket
értékeld érdemjegyeket, az esetleges dicséreteket, jutalmakat, biintetéseket, valamint a
félévi és az év végi osztalyzatokat tartalmazza.

Az ordk és érdemjegyek naprakész beirdsa a foglalkozést tarto pedagogus feladata. A

naplok vezetéséért és rendben tartasaért az osztalyfonok a felelds.

Hataskorébe tartozik:
» amulasztasok igazolasa €s Osszesitése,
» ajutalmazasok, fegyelmi biintetések,
» atanulok intézményi munkajaval, életével Osszefiiggd egyéb események zaradékai.
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Az osztalynaplok kiilsé boritojara a kovetkezoket Kkell felirni, illetve bélyegezni:

a) iskola hosszu bélyegzdje
b) tanév c) osztaly
d) naplé megnevezése (t6rzs, csoport)
e) osztalyfonok neve
A naplok belso vezetése az osztalynaploban 1évo utasitas, illetve értelemszerti kitoltés
alapjan torténik.

A naplok hatuljan 1évo statisztikai Osszesitoket értelemszertien és folyamatosan
vezetni kell.

Fokozott figyelmet kell forditani a tanulok naploba torténd beirasara, ezen beliil:

Csak az iskolaba beiratkozott tanuld neve keriilhet a napldba.

A tanuldkat névsor szerint kell beirni.
Ures fejrésznél 1t8l ... nig sorszdmozni. Az osztilynapld sorszéma rovatban a tanulok
névjegyéke résznél szerepld sorszamokat kell irni.

Az anyakonyvi lapokon 1év6 adatoknak pontosan egyezni kell a naplé adataival.

Az osztalynaplok vezetésének ellenOrzéséért az igazgatdhelyettes a felelds.

Az osztalynapldkat az intézményben Orzik az irattari tervben meghatarozott ideig.

Anyakonyvi lap torzslap

Az intézményi tanulmdnyok alatti térzslap "Az iskola a tanulokrol a felvételt kovetd
harminc napon beliil nyilvantartasi lapot (a tovabbiakban: torzslap) allit ki.” A torzslap csak a
kozoktatasi torvény 2. szam mellékletében meghatarozott adatokat tartalmazhatja. Az
iskolaban a torzslapon fel kell tiintetni a teljes tanulmanyi idore kiterjedden a tanulo év végi
osztalyzatait, tovabba a tanulok tigyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett a rendelkezésre allo iratok, adatok

alapjan pottorzslapot kell kiallitani. A poéttorzslapot az a/ b/ pontban foglaltak szerint kell
kiallitani.

A torzslap kitoltésével, folyamatos vezetésével kapcsolatban a leirtakon tul az
alabbiak szerint kell eljarni:

» A tanulok személyi adatait, tanév végi osztalyzatait, mulasztasait, a tanulokkal
kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tankotelesek nyilvantartdsat tartalmazo
torzslapot az osztalyfonok vezeti

» A meghatarozott tanulmanyi idére rendszeresitett torzslapot oktober ho 1-ig az
osztalyfonok allitja ki, abba a tanulokat névsor szerint bejegyzi. A késobb felvett
tanulok adatait a névsor végén, folytatdlagosan kell bejegyezni.

» A torzslapra a tanul6 személyi adatait a sziiletési anyakonyvi kivonat adatai alapjan, a
tantargyak osztalyzatait betiivel és a mulasztott 6rakat szdmmal az osztalynaplo adatai
alapjan, a tovabbhaladasi és egyéb zaradékot az eldirt szoveggel kell bevezetni.

» Az 0sszeflizott torzslapokat a bal ill. jobb fels6 sarokban oldalszamozassal kell ellatni
1t6l... nig.

(Els6 oldal a borito 1ap utani elso oldal.)
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» A torzslap személyi és tanév végi adatainak az osztalynaplé és a bizonyitvanyok
adataival vald egyeztetését két 6sszeolvaso tanar kozremiikodésével az osztalyfonok
végzi. Osszeolvasas utan az adatok megegyezését mindhdrman alairdsukkal igazoljak.
Az adatok egyezdségéért az 0sszeolvasok, az dsszeolvasas ellendrzéséért az igazgatod
felelOs.

A torzslapon javitani csak a kiovetkezd modon szabad:

» A hibas szoveget egyszeri athuzassal kell érvényteleniteni ugy, hogy az eredeti szoveg

olvashaté maradjon.

» Az érvénytelenitett szo vagy szoveg kozvetlen kozelében, a legalkalmasabb helyre kell

a helyes szot vagy szdveget beirni. Ha a helyesbités, javitas igazolasara itt nem lenne

elég hely, csillaggal vagy indexszdmmal kell a bejegyzett szoveget €s az igazolo

zaradékot ellatni.

» A zaradékot a javitast végzé osztalyfonok és az igazgatd irja ala, és az iskola

korbélyegzdjével hitelesiti

» A torzslapon rairassal, radirozassal, kaparassal, vegyszerrel, a hibds szoveg

lefestésével, vagy ragaszasaval javitani tilos.

A torzslap liresen maradt, felesleges rovatait az utolso6 tanév lezarasakor az liresen maradt
tartaléklapokat is 4t kell huzni. Az igazgato illetve a tagintézmény vezetdje a torzslapot
tanévenként ellendrzi, aldirasaval és az iskola bélyegzdjével hitelesitve lezarja.

A torzslapot az iskolatipus tanévei folyamén eldrelathatdlag sziikségessé valo tartalék
belivekkel egyiitt 6ssze kell flizni, és az utols6 tanév befejezése utan be kell kottetni.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett a févaros, megye, megyei jogi varos
(f0) jegyzojéhez tortént bejelentés utan az igazgato a rendelkezésre allo értesitok, évkonyvek,
felvételi iratok, osztalynaplok, tovabba mas hivatalos iratok, feljegyzések adatai alapjan
poétanyakonyvet készit.

Ezt is szabdlyszerli nyomtatvanytirlapon kell kiallitani, a rovatok koziil csak azokat
szabad kitolteni, amelyeknek adatai hitelt érdemlden igazolhatok. A pottdrzslap feddlapjara
zaradékot kell irni, s azt az Osszeallitasban kozremiikodo tanaroknak is ala kell irniuk.

Az anyakonyvi lapokat az intézményben Orzik az irattari tervben meghatarozott ideig.

Helyettesitési naplo és tulora lap

Helyettesitési orak dokumentélasa
1. A kotelezd oraszamon talmenden Un. tartds helyettesitésbdl és tilorabol tevodik/het/ ossze
a kotelezd oraszam feletti ora. A tartds helyettesitésben ellatott orat a kotelezd orakhoz
hasonldan kell a naploba beirni. A tiloraként kezelt drakat a naploban piros "T" betiivel jeloli,
a tartos helyettesitést "TH" kell jelolni A menet kozben felmeriild helyettesitéseket a
kordbban alkalmazott mdodon (piros "H" betiivel) kell a naploba jeldlni. Ezt egyidejlileg a
helyettesitési naploba is be kell irni! Az esetlegesen elmaradt 6rakrdl "elmaradt" beirast kell
alkalmazni (osztalyfonok, szaktanar) értelemszeriien sorszamozas nélkiil.
2. A naploba a helyettesitést értelemszertien kell beirni.
3. A kiadott taléralapra fel kell vezetni a tartds helyettesitést a helyettesitést €s a talorat.
4. A tulorak elszamolasara csak az el6zdekben leirtak szerinti dokumentalas esetén van
lehetdség.

Oldal79



Tanulo kimaraddasanak vezetése

A tanul6 a jogszabalyokban eldirt feltételek mellett torténd kizarasaval, torlésével a
tanuloi
jogviszony megsziintetésének datumat €s a tanuldi jogviszony megsziinésének okat a naplo
megjegyzeési rovataba kell beirni. Pontosan, ugyanennek a datumnak és zaradéknak kell
szerepelni a "Beirdsi naplo"ban, a tanuld (torzs) "Anyakonyvi lap"jan. Ezért a bejegyzés
megtétele elott az osztalyfondk a titkarsagon egyeztesse a tényallast. A bejegyzést mindig
azon a napon kell megtenni, amikor a torlés, kizaras, stb. érvénybe 1ép. Az iskolai
tanulolétszamot az €v barmely napjan a Beirdsi napld, Anyakonyvi lap, Osztalynaplo alapjan
egyértelmiien lehessen megéllapitani.

Bizonyitvany

» A kozoktatasban a tanuld altal elvégzett évfolyamokrol kidllitott év  végi
bizonyitvdnyokat egy bizonyitvanykonyvbe kell vezetni, fiiggetleniil attol, hogy a
tanuld6 hanyszor valtoztatott iskoldt, iskolatipust. Az egyes évfolyamokrol a
bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiéllitani. A tanulo altal elvégezett évfolyamokrol
¢v végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A bizonyitvanyban fel kell tlintetni az OM
azonositot.

» Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap
(pottorzslap) alapjan masodlat allithaté ki. A masodlatért a kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.

» Torzslap (pottorzslap) hianyaban az iskolaban meglévd nyilvantartasok alapjan —
kérelemre — potbizonyitvany allithaté ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a
tanulo melyik évfolyamot, mikor végezte el.

A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése

» Az iskola az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly
modon, hogy ahhoz csak az igazgat6 vagy az altala megbizott személy férjen hozza.

» Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyzokonyvet készit, €s a bizonyitvanyt megsemmisiti.

» Az iskola nyilvantartast vezet: a.) az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

b.) a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,
c.) az elrontott é&s megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

Tantargyfelosztas és az orarend

» Az intézményi pedagodgiai munka tervezéséhez, a pedagogusok kdtelezd oraszamanak
(foglalkozasi idejének), a kotelezd draszamba beszamithatd feladatainak, munkainak
meghatarozasahoz tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztast az iskola
igazgatdja — a neveldtestiilet véleményének kikérésével — irja ald, majd a fenntarto
hagyja jova.

» A tantargyfelosztas alapjan készitett orarend tartalmazza a tanorai és tanoran kiviili
foglalkozasok rendjét.

3L
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Jegyzokonyv

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a nevelési-oktatasi
intézmény nevelOtestiilete, szakmai munkakozdssége a nevelési-oktatasi intézmény
mukodésére, a gyermekekre, a tanuldokra vagy a neveld-oktaté munkara vonatkozo kérdésben
hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili
esemény indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok
felsorolasat, az iligy megjelolését, az ligyre vonatkozod lényeges megallapitasokat, igy
kiilonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv
készitdjének az alairasat. A jegyzOkonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljards soran
végig jelen 1€évo alkalmazott irja ald, hitelesiti.

gl @ &y — S
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II. Az iskolak altal alkalmazott

zaradékok Zaradék

1. Felvéve [atvéve, a(2) ......... szamu hatarozattal athelyezve] a(z) (iskola cime) ....................
iskolaba.

Bn.,N., Tl B.

1/A. Az els6 évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, munkaja el6készitének mindsiil,
tanulmanyait az els6 évfolyamon folytathatja.

Bn., N., Tl B.

2.A ... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulményait a(z) (betiivel)
.......... évfolyamon folytatja.

Bn., TI.

3. Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola.

Bn., Tl., N.

4, Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, illetve osztalyozé vizsga letételével
folytathatja.

Bn., TI., N.

4/A. ..... tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi.

N., Tl., B.

4/B. Mentesitve ..... tantargybol az értékelés és a mindsités alol.

N., Tl., B.

4/C. ..... tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben teljesitette a kovetkezok
szerint: ....

N., Tl B.

5. Egyes tantargyak tanorai latogatésa alol az 19...../..... tanévben felmentve
............................................ miatt.

Kiegésziilhet:

osztalyoz6 vizsgat koteles tenni

6. Tanulmanyait a sziil§ kérésére (szakértdi vélemény alapjdn) magéntanuloként folytatja.
N., TL

7. Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] .........cccceuue.e. tantargy tanulasa alol.

N., Tl., B.

Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.

8. Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ................... évfolyam tantargybol
osztalyoz6 vizsgat koteles tenni.

N., Tl

9. A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kdvetelményeket a tanulmanyi id6 megroviditésével
teljesitette.

N., Tl B.

10. A(Z) ceeveeeveeiieein, tantargy oOrainak latogatasa alol felmentve .................... -t6l
........................ -ig.

N.

Kiegésziilhet:

Osztalyozo vizsgat koteles tenni.

11. Mulasztdsa miatt nem osztalyozhato, a nevel6testiilet hatarozata értelmében osztalyozo
vizsgat tehet.

N., Tl
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12. A neveldétestiilet hatarozata: a (betiivel) .............. ¢vfolyamba Iéphet, vagy

A nevel6testiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte, tanulményait ..........................
évfolyamon folytathatja.

N., Tl., B.

13. A tanuld az .................. évfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél hosszabb ideig,
.................. honap alatt teljesitette.

14. A(Z) oo, tantargybol javitovizsgat tehet.

A javitévizsgan .............c....... tantargybol ........ccccveeeennen. osztalyzatot kapott ...........cceenee.
¢vfolyamba Iéphet.

Tl., B.

15, A . évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot megismételheti.

15/A. Az ... évfolyamot az 1993. évi LXXIX. térvény 72. §-anak (4) bekezdésében
foglaltak alapjan megismételte.

16. A javitovizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott. Evfolyamot ismételni
koteles.

TI., B.

17.A(Z) coveeeeieee tantargybol .......... -an osztalyoz6 vizsgat tett.

18. Osztalyoz6 vizsgat tett.
TI., B.
19. A(Z) vveeiene tantargy aldl ............... okbol felmentve.

20. A(Z) cveeveieenne tandra aldl .................. okbol felmentve.

21. Az osztalyozo (beszamoltatod, kiillonbozeti, javitod-) vizsga letételére ...........ooovvvveueennennn. -ig
halasztast kapott.

Tl., B.

22. Az osztalyoz6 (javito-) vizsgat engedéllyel a(z) ......cocevvevvivenicnnnnne. iskolaban fliggetlen
Vizsgabizottsag elott tette le.

Tl., B.

23. A(Z) coveeveeieeeene, szakképesités évfolyaman folytatja tanulmanyait.

Tl., B., N.

24. Tanulmanyait .........ccceeeveerveeireeneeeneenne, okbdl megszakitotta, a tanul6i jogviszonya

Bn., TI.

25. A tanul6 jogviszonya

a) kimaradassal,

b) oo oOra igazolatlan mulasztas miatt,
c) egészségiigyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

)t iskolaba valé atvétel miatt
megszlnt, a 1étszambdl tordlve.
Bn., Tl., B., N.
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26. i fegyelmezd intézkedésben részesiilt.

N.

27, oo, fegyelmi biintetésben részesiilt. A blintetés végrehajtasa ..............
........................ -ig felfliggesztve.

28. Tankdteles tanuld igazolatlan mulasztasa esetén

a) A tanulo ............... ora igazolatlan mulasztasa miatt a sziil6t felszolitottam.

b) A tanuld ismételt ....................... ora igazolatlan mulasztdsa miatt a sziilo ellen

szabalysértési eljarast kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn.
¢és TI. dokumentumokra.

Bn., TI., N.

29. Tankotelezettség megszint.

Bn.

30.A szoOt (szavakat) osztalyzato(ka)t .................... -ra helyesbitettem.

TI., B.

31. A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem.

B.

32. Ezt a pottorzslapot a(z) .....cccceveeeveennenns kovetkeztében elvesztett (megsemmisiilt) eredeti
helyett ............... adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

Pot. T

33. Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett ................
adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

Pot. Tl

33/A. A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany alapjan, téves bejegyzés miatt
allitottam ki.

Tl., B.

34. Potbizonyitvany. Igazolom, hogy NéV .........ccceiiiiiiiiiiiiiiieeee e , anyja
MIEVE ottt ettt n s a(z)
.............................................. ISKOIA ...coooveiciiiiciscsieei e, SZAK (szakmai, specidlis
osztaly, két tanitasi nyelvii osztaly, tagozat) ...................... évfolyamat a(z) ......ccccoveeeneeenne
tanévben eredményesen elvégezte.

Pot. B.

35. Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd tanulmanyi eredmények

elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ................ vizsga
eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok kozott nem szerepld, a tanuldval
kapcsolatos kozlés dokumentalasdhoz a zaradékokat megfelelden alkalmazhatja, illetve
megfeleléen zaradékot alakithat ki.

36. Erettségi vizsgat tehet.

Tl., B.

37. Gyakorlati képzésrél mulasztasat ....................... Ol e -ig potolhatja.

Tl., B., N.

38. Beirtam a ........ccceeeveeevieiieeieeeeee, iskola els6 osztalyaba.

39. Ezt a haladasi naplot .................... tanitasi nappal (6raval) lezartam.

N.

40. Ezt az osztalyoz6 naplét ................ AZAZ .eeeveeeeienn, (betlivel) osztalyozott tanuldval
lezartam.

N.
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Az iskola/ovoda dltal kitelezoen haszndlt nyomtatvanyok

1. Beirési naplo

3. Bizonyitvany

5. Diakigazolvany

6. Ellendrz6

7. Orarend

8. Osszesités a vizsgat tett tanulokrol

9. Osztalynapl6 (csoportnaplo)

10. Osztalyozoiv a vizsgahoz

11. Osztalyozovizsga jegyzokonyv

12. Szakkori napld

13. Tantargyfelosztas

14. Torzslap kiiliv (volt anyakonyvi kiiliv és torzslap)™*

15. Javitovizsga jegyzOkonyv

16. Jegyz6konyv a vizsgahoz

17. Felvételi és eldjegyzési naplo

18. Felvételi és mulasztasi napld

19. Ovodai csoportnapld

20. Ovodai torzskonyv

21. A tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény (6vodai szakvélemény)
21. Az 6vodas gyermekek fejlédését folyamatosan nyomon koveté dokumentumok

IX. EGYEB IRATKEZELESI FELADATOK
1.Felvilagositas adasa iigyfeleknek

Az intézmény irodai dolgozoi a beadvanyok atvételén feliil az ligyfeleknek kizardlag a
beadvany iktatdszamarol, tigyintéz6jérdl, elintézésének idépontjardl, valamint arr6l adhatnak
felvilagositast, hogy az intézkedést hova tovabbitottdk. Az iligy érdemérdl nem adhatnak
felvilagositast, iratot betekintésre vagy lemasolas céljabol nem adhatnak ki. Az intézményben
elintézés alatt allo, vagy mar elintézett ligyrdl érdemi felvilagositast csak az illetékes
igyintéz0 vagy intézményvezetd adhat. Felvilagositast csak az ligyben érdekelt személynek
lehet adni, és csak olyan mértékben,hogy azaltal ne juthasson jogtalan elényhoz.

3. Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa

Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett bélyegzOkrdl az azzal megbizott irodai

dolgozo bélyegzd-nyilvantartast vezet.
A nyilvantartolapon a bélyegz6 lenyomata alatt fel kell tlintetni:

» abélyegzot hasznalo szervezeti egység nevét,

» abélyegzd hasznalatara jogosultak nevét, alairasat,

» abélyegzo kiadasanak datumat,

> abélyegzoért felelos dolgozo nevét, alairasat.
3. A szabalyok betartdsa
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A szabalyok kovetkezetes megtartasaért el kell érni, hogy az iratkezelés megbizhatoan
segitse az ligyintézést, az intézményi feladatok szakszerli, gyors megoldasat, a végzett munka
ellendrzését, és biztositsa a torténeti értékli dokumentumok megmaradasat.

X. ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen szabalyzat folyamatos karbantartasa (a vonatkozo6 jogszabalyok okozta valtozasok
atvezetése) az altalanos igazgatdhelyettes kotelessége.
2. Jelen Iratkezelési Szabdlyzat az iskola Szervezeti és Miikodési szabalyzatdban leirt
iratkezelési szabalyzatot valtja fel, és 2013. év szeptember ho 1. napjaval 1ép hatalyba.
3. A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi érintett dolgozojara, amelyet az 1.
szamu mellékletben 1€év6 nyilatkozat aldirdsaval tudomasul vettek.

1. szamu melléklet

Az elektronikus iratkezelés szabalyai
1. Elektronikus kiildemények atvétele és elosztasa

Az elektronikus levelek felbontasat, megnyitasat az igazgaté illetve helyettese végzi. Az
elektronikus leveleket az igazgatoi iroddban taldlhaté szamitogépen kell felbontani. Az
elektronikus levelek elolvasasa utan az igazgato illetve helyettese az iratkezelési szabalyzat
leirasa alapjan dont az iratokrol. Az igazgatd, annak tavollétében az igazgatohelyettes a
kiildeményeket szortirozzak, és a cimzetthez tovabbitjak. Az elosztast, iktatast igénylo
iratokat ki kell nyomtatni és kinyomtatott formaban keriilnek a cimzett pedagdgushoz, illetve
az uigyviteli alkalmazotthoz iktatas céljabol.

2. Elektronikus kiildemények nyilvantartasa

Az iktatandé iratokhoz, - ha azok az elektronikus levélben mellékletként érkeztek — Ki kell
nyomtatni és az adott irathoz hozzd kell csatolni az elektronikus levél fejlécét, amely
tartalmazza az e-mail kézbesitési adatait (felado, cimzett, elkiildés ideje, targy stb.). Az igy
kinyomtatott, és melléklettel ellatott irat az iratkezelési szabalyzatban a papiralaptl iratokkal
megegyez0 eljarasban kell részesiteni. A papiralapon iktatott elektronikus uton érkezd iratokat
tartalmaz6 e-mail-okat az igazgatoi szobaban 1évé szamitogépen kiilon mappaban is el kell
menteni. A mappaban 0Osszegylilt elektronikus leveleket évente egyszer az iktatokonyv
lezarasaval egy id6ben elektronikus adathordozora (CD lemez, Floppy) el kell menteni és az
iktatokonyv mellékleteként az iktatokonyvvel egyiitt tarolni.

3. Az elektronikus iratok tovabbitasa, postazasa

Elektronikus levél kiildése az iskolabdl barmelyik szamitogéprol lehetséges. Amennyiben
iktatast igényld irat kiildése torténik — barmelyik szamitogéprél — gy azt az iratkezelés
papiralapu irataira vonatkoz6 szabdlyok szerint a fogadott elektronikus postdkkal megegyezd
modon iktatni sziikséges.

Barmely szamitogéprol kiildott iktatas igényld irat e-mail-jat az igazgatoi irodaban 1év6
szamitogépen 1évo, kiilon erre a célra létrehozott mappaban kell elhelyezni. A mappéaban

3L
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Osszegyllt elektronikus leveleket évente egyszer az iktatokonyv lezardsédval egy id6ben
elektronikus adathordozéra (CD lemez, Floppy) el kell menteni és az iktatokonyv
mellékleteként az iktatokonyvvel egyiitt tarolni.

A tanuloi adatnyilvantartast az tgyviteli alkalmazott az iroddjaban elhelyezett
szamitogépen végzi, annak szabalyait kiilon eldirds tartalmazza.

zenlerenal
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3. szamu melléklet

Nyilatkozat

a szabalyzatban foglaltak tudomésul vételérol

A Gal Ferenc Egyetem Szarvasi Gyakorld Altaldnos Iskola és Gyakorlodvoda Iratkezelési

Szabalyzatat megismertem, annak eldirasait magamra nézve kotelezOnek ismerem el, annak
rendelkezéseit, szabalyait kovetkezetesen megtartom, s a fentieket alairasommal igazolom.

Név Alairas

gl @ &y — S
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Szervezeti és mikddési szabalyzat kiegészité melléklete

SZARVAS, 2021.
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1. Jogszabalyi hattér

A G4l Ferenc Egyetem Szarvasi Gyakorlé Altalanos Iskola és Gyakorldévoda
vezetdpedagogusokra vonatkozé szabalyzatanak jogszabalyi hatterét az alabbi torvények és
rendeletek jelentik:

- anemzeti koznevelésrol sz6lo 2011. évi CXC. torvény,

- amunka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L torvény,

- a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol sz6lo
326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet.

- 87/2015. (IV. 9.) a nemzeti felsdoktatasrol szold 2011. évi CCIV. toérvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol

2. A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat hatdlya a Gal Ferenc Egyetem gyakorld kdznevelési intézmény gyakorld
intézményének pedagdgusaira, Ovodapedagogusaira (tovabbiakban: vezetOpedagogus —
szakvezetd Ovodapedagogus, szakvezetd tanitd, vezetdtanar-) terjed ki.

3. Vezetépedagogusi megbizas feltételei

Vezetépedagdgusi megbizast az a legalabb Pedagogus II. cimzetes Pedagogus 1. fokozatba
sorolt pedagogus, oktatd kaphat, aki rendelkezik

- pedagogus-, oktato-munkakor betoltéséhez sziikséges felsofoku iskolai végzettséggel
és szakképzettséggel,

- pedagogus-szakvizsgaval vagy a munkakor ellatasahoz sziikséges végzettséghez €s
szakképzettséghez kapcsolodo szakteriileten szerzett tudomanyos fokozattal vagy
doktori cselekmény alapjan szerzett doktori cimmel,

- a nevel6-oktatd munkdaban, pedagbgiai szakszolgalatban eltoltott legalabb Gtéves
szakmai gyakorlattal.

Vezetdpedagdgusi megbizas esetén eldnyt jelent
- a Mesterpedagdgus, cimzetes Mesterpedagogus fokozat
- a Kutatotanar, cimzetes Kutatotanar fokozat,
- a gyakorlatvezet6 mentortanar pedagdgus szakvizsga,
- a gyakorlatvezetd dvodapedagogus szakvizsga, valamint
- az ezeknek megfeleltethetd tovabbi szakvizsga.

Pedagogus I. vagy cimzetes Pedagdgus 1. fokozatba besorolt pedagdgus, oktato kivételes
esetben, egyedi mérlegelés alapjan, a tanarképzeés és ovodapedagogus-képzés gyakorlati
képzési szikségleteihez igazodva és kizarolag 1 tanévre/nevelési évre sz010 hatarozott idore
kaphat vezetépedagdgusi megbizast.




4. Megbizas és a megbizas visszavonasanak jogkore

A vezetépedagdgus megbizasanak és a megbizas visszavondsanak jogat az intézményvezetd
gyakorloja
- abérgazdalkodast érint6 kérdésekben a kancellarral egyeztetve.

5. A megbizas idétartama és feliilvizsgalata

A vezetdpedagogus megbizasa —a 3. bekezdéseiben foglaltak kivételével — hatarozatlan idore
szOl.

Minden vezetopedagogusrol négyévente belso ellendrzési/minoségbiztositasi értékelés
késziil. Ennek eredményét ismételt megbizaskor vagy a megbizés visszavonasakor figyelembe
kell venni.

A vezetdpedagdgus Oraszamat a gyakorlointézmény vezetdje — a tantargyfelosztas
ismeretében, az intézményi mikodés érdekének figyelembe vételével, a jogszabalyi keretek
kozott — allapitja meg.

A megbizasokat tanévenként/nevelési évenként az intézményvezetGje a kari vezetovel,
dékannal ¢és a gyakorlti képzés vezetdjével egyezteti.
Eljarasuk soran figyelembe veszik
- a kovetkezd tanévben/nevelési €vben gyakorlatot folytatdo tanar, tanitdé - és
ovodapedagdgus szakos hallgatok 1étszamat,
- a gyakorld koznevelési intézmény tantargyfelosztasat, illetve az dvodai 1étszamot.

Az eljaras eredményére tekintettel a megbizast az intézmény vezetdje visszavonhatja.
6. A megbizis megsziinése
A vezetdpedagdgus megbizasa megsziinik, amennyiben
- ahatdrozott idejii megbizas lejar,
- amegbizast az intézményvezetd visszavonja,
- avezetdpedagdgus lemond,
- avezetdpedagogus foglalkoztatdsi jogviszonya megsziinik
7. Zaradék

A szabalyzatot a nevelotestiilet. februar 5-ei tilésén megtargyalta, elfogadta.

Az SZMSZ kiegészitése 2020. szeptember 1 naptol visszamend hatallyal érvényes.

>’d”yl-'_-.'\ y by
7 NBAOS Jo
-

oot
e
F ot

Szarvas, 2021. februar 10.
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12. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot (SZMSZ) csak a neveldtestiilet
modosithatja a sziiléi munkakdzosség és a diadkdnkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony mikddtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket onallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabdlyzatok mint igazgatoi utasitasok
jelen SZMSZ, valtoztatasa nélkiil mdédosithatok.

Az intézményi Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatot a nevel6testiilet 34 igen
szavazattal, 0 nem szavazattal, 0 tartozkodas mellett elfogadta, visszamendleges hatéllyal
2020. augusztus 1 nappal modositotta.

Szarvas, 2021. aprilis 12.

Nyilatkozat

A Gal Ferenc Egyetem Szarvasi Gyakorlo Altalanos Iskola és Gyakorloovoda Sziildi
Kozosségének képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tandsitom, hogy a
szervezeti és miikddési szabdlyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési
jogunkat gyakoroltuk. Az SZMSZ-t a Sziiléi Kozosség megismerte, 2021. aprilis 01-10.
kozotti idészakban véleményezte.

Szarvas, 2021. aprilis 12.

ass Jozsef
a Sziildi Kozosség elnoke

Nyilatkozat

A Géal Ferenc Egyetem Szarvasi Gyakorlo Altaldnos Iskola és Gyakorléévoda
Diakénkormanyzata képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tantisitom, hogy a
szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasdhoz elirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.
A Didkdnkormanyzat az SzMSz mddositasat 2021. aprilis 12-i tilésén megismerte, az SzMSz

modositasi javaslatat elfogadta.

Szarvas, 2021. aprilis 12.
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GAL FERENC
EGYETEM

FENNTARTOI LEGITIMACIOS ZARADEK
Gal Ference Egyetem Szarvasi Gyakorlo Altaldnos Iskola és Gyakorloovoda

SZERVEZETI ES MUKODIEESI SZABALYZAT ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

A Gal Ferenc Egyetem Rektora, mint a fenntartd képviseléje nyilatkozom, hogy a Fenntartd a
Szervezeli ¢s Miikodési Szabdlyzatban foglaltakat megismerte, véleményezte, a végrehajtésat tamogatta, az

abban foglaltakkal egyetértett. A dokumentum visszamendéleges hatalyd 2020, augusztus 01 naptol.

Szeged, 2021. majus 07.
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(FERENC EGre, Gal Ferenc Fgyelem
8 o 5)
- Szarvasi Gyakorlo Altalianos Iskola és Gyakorlodvoda

<2

:’ ué 5340 Szarvas, Szabadsag 0L 6-8.
g Sﬁ Lelefon: 66/ 312-332, 60/880-035
% 4 fax: 66:311-550

2 o2 c-mail: gvakorlo.a gle.hu

web: wwwevakorloovi-suli.hu

TAMOGATOI EGYETERTOI NYILATKOZAT

-GFE Szarvasi Gyakorl6 Altalanos Iskola és Gyakorlédvoda intézményi dokumentumainak kiegészitése/madositasa targyaban-

A Gal Ferenc Egyetem Szarvasi Gyakorlo Altalanos Iskola és Gyakorléovoda 2021. aprilis 12-én
megtartott online neveldtestiileti értekezletén, amelyet szervezeti egységeket érintd egyeztetés el6zott meg,
Bir6 Gyula intézményvezetd eloterjesztésében megtargyalta az intézmény Alapito Okiratanak, Hazirendjének,
SZMSZ-ének maodositasat, munka- és programtervének korrekciojét a jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen.
Az intézmény neveldi k6zGssége tamogatd véleményét, egyetértését nyilvanitja az Alapitod Okirat, a Hazirend,
az SZMSZ és a Munka- és Programterv kiegészitése/modositasa targyéban, annak elfogadasarol.

A nyilt szavazas online tortént, harmincnégy f6 jogosult munkatdrs vélemény nyilvanitasaval. A
nevelGtestiilet egyhangian tamogatta az Alapitd Okirat, SZMSZ és Hazirend moédositasat, illetve az
intézményi Munka- és Programterv pontosito kiegészitését.

Hatalyon kiviili jogszabalyok torlése:

SZMSZ a4.,7.,16., és a 31. oldalon:

105/1999. (VI1.6.) Korm. rendelet.,

28/2000. (X1.21.) OM rendelet,

2012. Evi CXXIV. torvény,

56/2011. (X11.31.),

16/2013. (11. 28.),

11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet

a 45. oldalon: (26/1998. (1X.3.) NM. rendelet

YVYVVVVYY

Hézirend a 2., 41.,42., 56. és az 57. oldalon:

2001. évi XXXVII. torvény,
16/2013.(11.28.) EMMI rendelet,
2011. évi CLXXXVIL. torvény,

1993. évi LXXIX. torvény,

23/2004. (VII1. 27) OM rendelet)

16. oldalon: kéznevelési térvény 51. §

VVVVVY

Az évodai intézményegység vonatkozasaban pontositasra keriilt az 6vodai elhelyezés megsziinésére

vonatkozo rendelkezés.

Az Alapité Okiratban alapfeladatonkénti megbontdsban kerdll feltiintetésre a maximalis gyermek- ¢€s
tanuldlétszam, pontosan meghatarozva a tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos
nevelési igényli gyermekek, tanulok ovodai nevelése, és iskolai nevelése-oktatasa alapfeladatonkénti

felvehetd maximalis gyermek- és tanulolétszamat.

Az intézmény Munka- és programtervében pontositasra keriilt az emléknapok ¢és megemlékezések

tinnepi alkalma.
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p\,\-wwucm&) Gal I'erenc Egyelem

@ 4, szarvasi Gyakorld Altaldnos Iskola és Gyakorlodveda
3 f@ 5340 Szarvas, Szabadsag (t 6-8.
& g Lelelon: 66/312-332. 66/880-0135
2 0o

E [ax: 60°311-550
o c-mail: gyvakorlo.a gle.hu

2/ - . .
I web: wwwgvakorloovi-suli.hu

Osszegezve, a neveldtestiilet harmincknégy fovel egyhangian tdmogatja az intézményi
dokumentumok térvényességi attekintést torténé modositasat. A neveldtestiilet rendelkezett arrél, hogy

az intézményvezetd koteles a vezetoi eloterjesztésnek megfeleléen, a nevelétestiilet dontésének

megfeleléen a mdédositasokat végrehajtani.

Az Alapité Okirat dokumentum kiegészitése 2021. augusztus 1 naptdl visszamendéleges hatalyi.

Szarvas, 2021. aprilis 12.
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Gal Ferene Egyelem

Szarvasi Gyakorlo Altalinos Iskola és Gyakorldovoda

Jelenléti iv
neveldtestiileti értekezlet

5340 Szarvas, Szabadsag il 6-8.
telefon: 667312-332, 66/886-035
[ax: 66/311-550

c-mail: gvakaorlo.agle

webh: www.gyvakorloovi-suli.hu
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DIAKONKORMANYZAT

TAMOGATOI/VELEMENY NYILVANITASI NYILATKOZAT

-Gél Ferenc Egyetem Szarvasi Gyakorlo Altalanos Iskola és Gyakorldvoda Alapité Okiratdnak, Hazirendjének és Szervezeti
és Miikadési Szabalyzatanak modositasa, korrekcidja targydban-

A Giél Ferenc Egyetem Szarvasi Gyakorlo Altalanos Iskola és Gyakorloévoda iskolai
intézményegység Didkdnkormanyzatanak elndke és segit pedagogusa a didkonkormanyzat
tilését Osszehivva megismerte és véleményezte az intézmény Hazirendjének modosito
javaslatat. Kiilon tekintettel a tanulokat érint6 tartalomra.

A Diakonkormanyzat az intézmény Alapité Okiratdnak visszamendleges hatalyu
modositasat megismerte, azt tamogatta.

Az intézményvezetd a Didkénkormanyzati tilésen tdjékoztatta a résztvevoket, hogy az
intézmény Alapitd Okiratit modositani szlikséges, a maximalisan felvehetd gyermek- és
tanuldlétszam Osszlétszamat bontasban kell megjeldlni, alapfeladatonkénti ellatasban. Az
Alapit6 Okirat az elbterjesztés szerint kiegésziil a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd,
oktathato sajatos nevelési igényli gyermekek, tanuldk 6vodai nevelése, ¢és iskolai nevelése-
oktatdsa alapfeladatonkénti felveheté maximalis gyermek, tanul6létszammal.

Az intézményi Hazirendben, Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban hatdlyat vesztett
jogszabalyi hivatkozéasok keriilnek torlésre, illetve az dvodai nevelési jogviszonyra vonatkozd
kiegészitése. Az intézmény Munka- és programtervében két ponton kiegészités torténik,
intézményi emléknapok idépontjanak konkrét feltiintetésével. A modositasokat a
Diakonkormanyzat megismerte, azt tamogatta.

A Diakénkormanyzat nyilatkozza, hogy élve vélemény nyilvanitisdval a Hazirend

kiegészitését tamogatja, az abban foglaltakkal egyetért.

Szarvas, 2021. aprilis 12.
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SZULOI KOZOSSEG

SZK ELNOKE

TAMOGATOI/VELEMENY NYILVANITASI NYILATKOZAT

-GFE Szarvasi Gyakorlé Altalanos Iskola és Gyakorlésvoda intézményi dokumentumainak kiegészité médositésa targyaban -

A Gél Ferenc Egyetem Szarvasi Gyakorlé Altalanos Iskola és Gyakorloovoda Sziiléi
Kozosségének elndke a Sziildi Kozosséget, az osztalyok és dvodai csoportok képviseldit
online dsszehivva nyilatkozom, hogy a Sziiloi Kozosség valasztott képviseldi megismerték és
véleményezték az intézmény Hazirendjének és Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
modositasat, Alapito Okiratanak kiegészitését, Munka- és Programtervének korrekcios
kiegészitését.

A Sziiloi Kozosség az intézmény neveldi kozosségével egylittmiikddve tamogatja a
Hazirend, az SZMSZ kiegészité modositasat a kovetkezok vonatkozasaban:

Alapité Okirat modositasa a maximalisan felvehetd gyermek- és tanulolétszam
alapfeladatonkénti bontésa tekintetében.

Héazirend és Szervezeti és Miukodési Szabalyzat hatalyon kiviilli jogszabalyi
hivatkozasok torlése nyolc hivatkozasi pontban — SZMSZ -, hat hivatkozéasi pontban —
Hézirend -.

Az intézmény éves munka- ¢és programtervében pontositd bejegyzés megtétele az
emléknapok és megemlékezések pont alatt.

A Sziil6i Kozosség képviseletében nyilatkozom, hogy élve a vélemény nyilvanitas

lehetségével az intézményi dokumentumok modositd kiegészitését megismertik, azt

tamogatjuk, az abban foglaltakkal egyetértiink.
Szarvas, 2021. aprilis 12.
(/' 1 “'-w;
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TAMOGATOI EGYETERTOI NYILATKOZAT

-GFE Szarvasi Gyakorlé Altalanos Iskola és Gyakorlodvoda intézményi dokumentumainak kiegészitése/modositésa targyaban-

A Gal Ferenc Egyetem Szarvasi Gyakorlé Altalanos Iskola és Gyakorlodvoda 2021. aprilis 12-én
megtartott online nevel&testiileti értekezletén, amelyet szervezeti egységeket érintd egyeztetés el6zott meg,
Bird Gyula intézményvezetd eléterjesztésében megtargyalta az intézmény Alapité Okiratanak, Hazirendjének,
SZMSZ-ének modositasat, munka- és programtervének korrekciojat a jogszabalyi el6irasoknak megfeleloen.
Az intézmény nevel6i kozossége tamogatd véleményét, egyetértésétnyilvanitja az Alapit6 Okirat, a Hazirend,
az SZMSZ és a Munka- és Programterv kiegészitése/madositasa targyaban, annak elfogadasarol.

A nyilt szavazas online tortént, harmincnégy fo jogosult munkatérs vélemény nyilvénitisaval. A
nevel6testiilet egyhangtian tamogatta az Alapitd Okirat, SZMSZ és Hézirend mddositasat, illetve az
intézményi Munka- és Programterv pontositd kiegészitését.

Hatalyon kiviili jogszabélyok torlése:

SZMSZ a4.,7.,16., ésa31. oldalon:

105/1999. (VI11.6.) Korm. rendelet.,
»  28/2000. (X1.21.) OM rendelet,

»  2012. Evi CXXIV. torvény,

»  56/2011. (XI1.31.),

¥ 16/2013. (I1. 28.),
»
>

v

11/1994, (VI. 8.) MKM rendelet
a 45. oldalon: (26/1998. (1X.3.) NM. rendelet

Hazirend a 2., 41.,42., 56. és az 57. oldalon:
»  2001. évi XXXVIL. torvény,
> 16/2013.(11.28.) EMMI rendelet,
¥ 2011, évi CLXXXVIL térvény,
> 1993, évi LXXIX. torvény,
»  23/2004. (VIIL. 27) OM rendelet)
»  16. oldalon: kiiznevelési torvény 51. §

Az 6vodai intézményegység vonatkozasaban pontositasra keriilt az ovodai elhelyezés megsziinésére

vonatkozo rendelkezés.

Az Alapité Okiratban alapfeladatonkénti megbontasban kerl feltiintetésre a maximalis gyermek- €s
tanuldlétszam, pontosan meghatarozva a tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos
nevelési igényli gyermekek, tanulok ovodai nevelése, és iskolai nevelése-oktatasa alapfeladatonkénti

felvehetd maximalis gyermek- és tanulolétszamat.

Az intézmény Munka- és programtervében pontositasra keriilt az emléknapok és megemlékezések

{innepi alkalma.
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Osszegezve, a nevel6testiilet harmincknégy fovel egyhangian timogatja az intézményi

dokumentumok térvényességi attekintést torténé modositasat. A nevelotestiilet rendelkezett arrél, hogy
az intézményvezeto koteles a vezetdi

loterjesztésnek megfeleléen, a neveldtestiilet dontésének
megfeleléen a modositisokat végrehajtani.

Az Alapité Okirat dokumentum kiegészitése 2021. augusztus 1 naptél visszamendéleges hataly.

Szarvas, 2021. aprilis 12.
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TAMOGATOI/VELEMENY NYILVANITASI NYILATKOZAT

-GFE Szarvasi Gyakorlé Altaldnos Iskola és Gyakorlédvoda intézményi dokumentumainak kiegészité modositasa targyaban -

A Gal Ferenc Egyetem Szarvasi Gyakorlé Altalanos Iskola és Gyakorloovoda Sziiléi
Kozosségének elnoke a Sziildi Kozdsséget, az osztalyok €s ovodai csoportok képviseldit
online §sszehivva nyilatkozom, hogy a Sziil6i Kozosség valasztott képvisel6i megismerték és
véleményezték az intézmény Hazirendjének és Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
modositasat, Alapitdé Okiratanak kiegészitését, Munka- és Programtervének korrekcios
kiegészitését.

A Sziil6i Kozdsség az intézmény neveldi kozosségével egyiittmilkodve tamogatja a
Hazirend, az SZMSZ kiegészité modositasat a kovetkezok vonatkozéasdban:

Alapité Okirat modositisa a maximalisan felveheté gyermek- és tanuldlétszam
alapfeladatonkénti bontasa tekintetében.

Hazirend ¢és Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalyon kiviili jogszabalyi
hivatkozasok térlése nyolc hivatkozasi pontban — SZMSZ -, hat hivatkozési pontban —
Hazirend -.

Az intézmény éves munka- és programtervében pontositd bejegyzés megtétele az
emléknapok és megemlékezések pont alatt.

A Sziilsi Kozosség képviseletében nyilatkozom, hogy élve a vélemény nyilvanitas
lehetéségével az intézményi dokumentumok modosité kiegészitését megismertiik, azt

tamogatjuk, az abban foglaltakkal egyetértiink.

Szarvas, 2021. aprilis 12.
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DIAKONKORMANYZAT

TAMOGATOI/VELEMENY NYILVANITASI NYILATKOZAT

-Gl Ferenc Egyetem Szarvasi Gyakorld Altalanos Iskola és Gyakorlédvoda Alapité Okiratanak, Hazirendjének és Szervezeti
¢és Mikodési Szabalyzatanak modositasa, korrekcidja targyaban-

A Gl Ferenc Egyetem Szarvasi Gyakorlé Altalanos Iskola és Gyakorloovoda iskolai
intézményegység Diakonkormdanyzatanak elntke és segité pedagogusa a didkonkormanyzat
iilését Osszehivva megismerte és véleményezte az intézmény Hazirendjének modosito
javaslatat. Kiilon tekintettel a tanulokat érintd tartalomra.

A Didkdénkormanyzat az intézmény Alapité Okiratdnak visszamendleges hatalya
modositasat megismerte, azt timogatta.

Az intézményvezetd a Didkonkormanyzati tilésen tajékoztatta a résztvevoket, hogy az
intézmény Alapité Okiratat modositani sziikséges, a maximalisan felvehetd gyermek- és
tanulolétszam Osszlétszamat bontdasban kell megjeldlni, alapfeladatonkénti ellatdsban. Az
Alapité Okirat az eldterjesztés szerint kiegésziil a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd,
oktathat6 sajatos nevelési igény(i gyermekek, tanulok évodai nevelése, és iskolai nevelése-
oktatasa alapfeladatonkénti felveheté maximalis gyermek, tanulolétszammal.

Az intézményi Hézirendben, Szervezeti é¢s Miitkodési Szabalyzatban hatélyét vesztett
jogszabélyi hivatkozéasok keriilnek torlésre, illetve az 6vodai nevelési jogviszonyra vonatkozo
kiegészitése. Az intézmény Munka- és programtervében két ponton kiegészités torténik,
intézményi emléknapok idépontjanak konkrét feltiintetésével. A mddositisokat a
Didkénkormanyzat megismerte, azt tmogatta.

A Digkonkormanyzat nyilatkozza, hogy élve vélemény nyilvanitisiaval a Hazirend

kiegészitését tamogatja, az abban foglaltakkal egyetért.

Szarvas, 2021. aprilis 12.

Kiri Anita c>
DOK segité ped. gogus
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