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1 Bevezets rész

A nemzeti kdznevelésrbl sz6l6 2011, évi CXC. tdrvény alapjén a Csem6i Laddnyi Mihdly
Altalénos Iskola, 2713 Csemd, Szent Istvdn Gt 32-34, belsé és kiilsd kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket jelen szervezeti és miikddési szabdlyzat (tovdbbiakban: SZMSZ) hatérozza
meg.

1.1 A SZMSZ célja, tartaima

A SZMSZ célja, hogy a tBrvényben foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az adott kdznevelési intézményben.

A szabélyzat célja, hogy meghatirozza a neveldtestiilet:
- részletes miikBdési rendjét, ezzel egységes rend alkalmazését kbvetelje meg
milkddése sordn;
- miik6déséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasi rendjét;
- miikddésével kapcsolatos tédjékoztatdsi rendszert;
- hatéskorei gyakorlési rendjét,

A szebalyzat személyi hatélya kiterjed:
- az intézményvezetére,
- az intézményvezetd-helyettesekre,
- a neveldtestiilet tagjaira,
- sziikség esetén az 6raadd tanérokra,
- nevelési, oktatdsi munkét segitd munkatérsakra,
- technikai dolgozékra. '

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet 4ltal biztositott jogot, nem is
szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazést ad.

1.2 Jogszabdlyi hattér
1.2.1 A SZMSZ szabalyozasi kérét meghatdrozé jogszabalyok

- anemzeti kbznevelésrbl sz616 2011. évi CXC. térvény;

- 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérl és a
kdzalkalmazottak jogélldsérél sz6l6 1992, évi XXXIII tdrvény koznevelési
intézményekben térténd végrehajtasardl;

- 229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrl sz6l6 torvény
végrehajtasardl;

- 134/2016. (V1. 10.) Korm. rendelet az allami kéznevelési feladat ell4tdséban
fenntartoként részt vevd szervekrol, valamint a Klebelsberg K6zpontrél;

- 20/2012, (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktat4si intézmények miik&désérdl és a
koznevelési intézmények névhasznilatirél;

- az 1992. ¢vi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol;

- 4/2010. (1. 19.) OKM rendelet & pedagbgiai szakszolgilatokrol;
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1.2.3

2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kéznevelés tankdnyvellatasarol;

a nemzeti kdznevelés tankdnyvellatdsirdl szolé 2013, évi CCXXXIL tdrvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtdsdr6l, valamint a tankdnyvellitisban k&zremiikddk
kijelslésérdl;

16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvénitis, a tankdnyvtdmogatés,
valamint az iskolai tank&nyveilatas rendjérél;

501/2013. (X1I. 29.) Korm, rendelet
14/2017. (VL. 14.) EMMI rendelet a 2017/2018. tanév rendjérdl; (a tovabbiakban a
mindenkori tanév rendjérdl sz616 rendeletek);

Tovabbi, az adott intézmény miikddését meghatarozé fontosabb jogszabalyok

a Magyarorszig kdltségvetésérdl sz616 mindenkor hatélyos tdrvények;

2011. évi CXCV. torvény az dllamhéztartdsrdl;

a gyermekek védelmérdl és a gydmliigyi igazgatdsrol szol6 1997. évi XXXI. térvény;
2011. évi CLXXIX, torvény a nemzetiségek jogairél;

a munkavédelemrél sz616 1993, évi XCIIL. t6rvény, egységes szerkezetben a
végrehajtasar6l sz6016 5/1993. (XII. 26.) MiiM-rendelettel;

az iskola-egészségligyi ellatdsrél szél6 26/1997. (IX. 3.) NM-rendelet;

a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatirél és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM-rendelet;

277/1997. (XI1.22.) Korm. rendelet a pedagbgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgér6l, valamint a tovdbbképzésben résztvevbk juttatdsairél és
kedvezményeir6l;

2012, évi L. t6rvény a Munka Trvényktnyvérol,

az oktatdsi igazolvinyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet;

1999. évi XLII. t8rvény a nem dohényzdk védelmérdl.

A térvényes m(ikddés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény térvényes miik&dését az aldbbi — a hatélyos jogszabélyokkal Gsszhangban 4116 —
alapdokumentumok hatérozzék meg:

a Pedagdgiai Program,
a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat,
a Hazirend.

Az intézmény tervezhetd és elszamolhaté miiksdésének részeként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

a tanév Munkaterve,
és az egyéb belsd szabélyzatok.
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2 ASZMSZ hatélya

A SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban &ll6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljék helyiségeit, 1étesitményeit.
A SZMSZ eléirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodds ideje alatt, valamint
az intézmény 4ltal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

2,1 Az SZMSZ elfogadédsa, j6vdhagydsa

Az Szervezeti és Miikbdési Szabélyzatot — az intézményi sziilbi szervezet és az iskolai
didkdnkorményzat véleményének kikérését kdvetben — a nevelbtestillet fogadja el, és a
fenntart jévdhagyésat kdvetd kihirdetés idSpontjaban 1&p hatélyba.

2.2 Az SZMSZ elhelyezése, nyilvénosséga

A Szervezeti és Mlikodési Szabélyzat az intézményvezetdi iroddban és a tandri szobéban
kerilinek elhelyezésre. A dokumentum nyilvénos, amely hivatali id6ben megtekinthets. Az
elfogadott dokumentum felkeriil az intézmény honlapjéra.

Atfog6 intézményi szinth felvildgosftsst a dokumentummal kapcsolatban elézetes idépont
egyeztetés utdn az intézményvezetd adhat.

3 Az intézmény neve, cime, fenntartdja és mikddtetSje

Intézmény neve: Csemdi Ladényi Mih4ly Altalénos Iskola
Székhelye: 2713 Csem6, Szent Istvén Gt 32-34,

Alapitd szerv neve: Emberi Erforrdsok Minisztériuma
Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntarté neve: Ceglédi Tankeriileti K6zpont

Fenntarté székhelye: 2700 Cegléd, Malom tér 3.

Tipusa: 4ltaldnos iskola

OM azonositd: 201226

3.1 Koznevelésl és egyéb alapfeladata

dltalénos iskolai nevelés-oktatds

nappali rendszert] iskolai oktatés

also, felsd tagozat

sajatos nevelési igényl tanul6k integrélt nevelése-oktatésa (beszédfogyatékos, egyéb
pszichés fejlédési zavarral klizd6k, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos)
sajitos nevelési igény(i tanul6k gyogypedagbgiai nevelése-oktatdsa (értelmi
fogyatékos-enyhe értelmi fogyatékos)

integrécids felkészités

képesség kibontakoztatd felkészités

RN U N N N N N

Iskola maximaélis tanuléi 1étszdma: 400 £6
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Iskolai kényvtér egytittmiikddésben: telepillési/megyei illetékességli kényvtarral,

3.2 Intézményben hasznélt bélyegzék felirata

A) Hosszi (fej) bélyegzd:
Csem&i Ladényi Mihély Altalénos Iskola
2713 Csem®d, Szent Istvan at 32-34.

Lenyomata:
B) Kdrbélyegzb:
kézépen: Magyarorszéig cimere
nagy korben: Csemdi Ladényi Mihily Altalénos Iskola
OM azonositd: 201226
Lenyomata:

3.3 Nemzeti jelképek hasznélata

Az iskolaépiiletet cimtdbldval, az osztdlytermeket és szaktantermeket Magyarorszag cimerével
kell ellitni. Az éplilet homlokzatén ki kell tlizni a nemzeti és az Eurépai Unié zészlajat,

4 Az intézmény munkarendje, miikodési rendje

4.1 Intézmény nyltva tartdsa

Az iskola hétfdtd] péntekig tarté $tnapos munkarenddel, egész éven 4t, nyitva van. A nevelési
év a targyév szeptember hé 1. napjétd] a kvetkezd év augusztus hé 31. napjdig tart.

A tanév rendjét, az iskolai szlinetek idejét az adott évre kiadott miniszteri rendelet hatérozza
meg. Az iskola a tanitdsi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva, melyet az
intézményvezetb tanévenként hatdroz meg.

A nyféri tanitdsi sziinet ideje alatt végzik az iskola sziikség szerinti feldjitdsat, karbantartésit,
valamint nagytakaritasat.

A tanévben a nyitvatartdsi idd: reggel 6:00 6ratél, délutdn 19:00 éréig, az iigyelet reggel: 6:30
6ratdl délutdn 17:00 ordig tart.

Az iskolat reggel a munkarend szerint 6:00 éréra érkezé technikai dolgozé nyitja ki.

7
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Rendezvények esetén a nyitvatartdsi id6t6] val6 eltérést az iskola vezetdje engedélyezi és
szabélyozza.

Az iskola bejérati ajtaja reggel 7:45 6rét6l 15:45 6rdig kiviilrsl zérva van,

A hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodsban reggel 7:30 6rétél 8:00 6réig, délutén
péntek kivételével 15:30 6rétél 16:00 6raig torténik.

Az intézményvezetd ligyfélfogadasi ideje: szerda 14:00 6rét6l 16:00 érdig (szill6i kérésre 17
oréig).

Az oktatds és a nevelés a tantirgyfelosztéssal sszhangban az érarend alapjén térténik.

A napi tanitdsi id6 7:45 6rat6] 14:00 Srdig tart.

Alprogram 14:00 6ratél 14:45 éréig tart

A napkézis tanuldsi id6 15:00 6rét6l 15:45 6réig tart

Iskolaotthonos tanitési forma keretei kozott 7:45 6rat6l 15:45 dréig tart.

A tanftdsi 6rdk idGtartama 45 perc.

Indokolt esetben az intézményvezetd réviditett 6rakat és sziineteket rendelhet el.
Nulladik 6ra nem tarthat6.

A tanitési érdk utén a tanul6k ebédeltetését és a szabadidés tevékenység feliigyeletét
az alprogrami iddig szervezett keretek kzbtt a beosztott pedagdgusok l4tjak el.

AR NS

Az iskolai tanév helyi rendjét a nevelétestiilet az iskolai munkatervben hatdrozza meg az érintett
kozosségek véleményének figyelembevételével. Tanitds nélkiili munkanapot tanévenként 6
alkalommal vehet igénybe a nevelbtestillet, melyet nevelési értekezletekre, tovébbképzésekre,
didknapra illetve pélyavélasztdsi napra hasznlhatnak fel, melyrél a sziilék jogszabélyban
eléfrtek szerint tdjékoztatist kapnak. (Az elsd szitldi értekezlet keretén belill, amikor az
osztalyfénbk ismerteti a tanév rendjét, illetve 3 nappal a tanitds nélkiili munkanap elétt).

4.2 A vezetSk benntartézkodési rendje

A hivatalos igyek intézése az intézményvezetd irod4jiban, vagy az éltala kijeldlt helyiségben
torténik,

Az intézmény zavartalan m(ksdéséhez, a vezet8i feladatok folyamatos ellstdsdhoz biztositani
kell, hogy hivatalos munkaidében az intézményvezet® vagy helyettesei az intézményben
tartézkodjanak abban az id8szakban, amikor a tanitasi 6rék illetve a tanulék széméra szervezett
iskolai rendszeri délutdni foglalkozdsok vannak. FEnnek érdekében a vezetSk
benntartézkoddsénak ideje minden munkanap reggel 7:30 6rét6l 16:00 Ordig tart,

4.3 A pedagégusok munkaidefének hossza, beosztdsa

Az intézmény pedagégusai heti 40 6r4s munkaidékeretben végzik munkajukat, melynek 80 %-
a a kotelezd 6rdkbol, valamint a neveld — oktaté munkéval, vagy a gyermekekkel, tanulékkal a
szakfeladaténak megfelel6 foglalkoz4ssal Bsszefliggé feladatok ellétédsshoz szitkséges id3bél
all. A pedagégusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd
allapitia meg az iskola m(kddési rendjének a figyelembevételével. A konkrét napi
munkabeosztdsok 8sszedllitdsindl az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikddésének
biztositdsat kell figyelembe venni. A pedagégusok tovébbi napi munkaidejiiket altaldban
maguk hatérozzdk meg,
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A heti munkaid6keret els6 napja - ellenkezd irdsos hirdetmény hidnydban - mindenkor a hét
elsd munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Szombati és vasdrnapi napokon,
tinnepnapokon munkavégzés csak - elézetesen {itemezett - irdsban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaid® hossza legaldbb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6réat.
Az értekezleteket, fogad6 6rékat dltaldban szerdai napokon tartjuk, ezért ezeken a napokon 8
6randl hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaidfre kell szdmitani. A munkiltaté a
munkaidére vonatkozd elbirasait az érarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése,
illetve a helyben szokésos médon kiftiggesztett hirdetés Gtjan hatirozza meg.

A pedagdgus koteles a tanitdsi/foglalkozési, és reggeli ligyeleti beosztaséra pontosan, a feladat
cllitdsara alkalmas éllapotban megjelenni. (Tanitds nélkiili munkanapok programjéndl a
helyszinen.)

Koételes jelenteni a munkab6l valé tdvolmaraddsat és annak okét lehetbleg el6z6 nap, de
rendkiviili esetben legkésébb az adott munkanapon 7:20 6raig az intézményvezet&nek, vagy a
titkdrsdgon. A szakszer(i helyettesités feltételeit a nevelbnek el kell segitenie (tanmenet,
tank&nyv, éravazlat, stb. leaddsaval).

4.4 A tanulék benntartézkoddsédnak rendje

A tanulok érkezése 7:15 6ratél folyamatosan torténik 7:35 érdig. Aki kordbban érkezik, az a
fldszinti folyosé elbterében-véarakozik.

A tanités 7:45 érakor kezd6dik, az 6rék 45 percesek, az 6rakézi sziinetek 10 percesek, kivétel
az 1. 6ra uténi, amely 15 perces, ez a tizérai elfogyasztaséra szolgal. A tanitasi 6rdk legkésébbi
befejezésének idépontja 14:00 éra. Testnevelés 6rdk tornatermi lebonyolitdsa miatt 7. és 8. 6rék
is lehetnek az Grarendekben. Az Uszésoktatds ¢s kozségi sportpalya hasznélata miatt dupla
testnevelés 6rdk is szervezhetSek. ,.Legyen a sport a tiéd” program testnevelés 6rék keretében
is lebonyolithat6, valamint legfeljebb heti egy 6riban olyan mozgésformék is megvalésfthatok,
amelyek az egészséges életméd kialakitdsdt elbsegitik (pl. tdnc, aerobic, asztalitenisz,
tollaslabda stb.).

A tanérén kivilli foglalkozésokat 17:00 érédig lehet megtartani. Ett6l eltéré idépont esetén
kiildn neveléi kérelemre — az intézményvezeté engedélyezheti megtartdsukat.

Az iskoldt szombaton, vasirmap és munkasziineti napokon zérva kell tartani, kivétel az
intézményvezettnél elézetesen bejelentett (osztély, iskolai, szakkdri szintli stb.) programok.
Tanités el6tt, szlinetben, végso esetben 6ra alatt (pl. orvoshoz dtmenés) ethagyhatja a tanul6 az
iskoldt, az osztdlyfondk — annak tévolléte esetében a felligyeletét ellaté neveld — irdsbeli
engedélyével, indokolt esetben feln6tt kiséretével és annak felel6sségére. Csoportos eltdvozis
csak feln6tt kiséretében lehetséges, amelyet be kell jelenteni az intézményvezet6-helyettesnek.
Koziton t8rténé csoportos kizlekedés esetén az elsb &s utolsé helyen tartézkodd didkokon
lathat6sagi mellény hasznalata javasolt.

Tanulék a déluténi foglalkozasra a kezdési id6 elétt 5 perccel érkezhetnek. A tanterembe,
tornatermekbe, SltézOkbe, az 81t6z61 folyosoéra csak a neveld, foglalkozasvezetd kiséretében
mehetnek be.

A sziinetek idején, valamint az ebédeltetés alatt — az ebédlében pedagogus figyelet mliksdik.

4.5 Az alkalmazottak benntartézkodésédnak rendje

Az iskoldban nem pedag6gus munkakorben dolgozék munkarendjét, munkavégzésének helyét,
illetményiik §sszegét a munkakdri lefrdsuk szabdlyozza Gsszhangban a Mt.-vel és a Kjt.-vel,
valamint az aktudlis év munkatervével.
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Munkarendjiiket a fenti jogszabilyok alapjén az intézményvezeté &llapitia meg, az iskola
zavartalan m(ik§dését szem el6tt tartva.

4.6 A belépés és benntartézkodéas rendje azok részére, aklk nem &llnak
Jogviszonyban a nevelési-oktatésl intézménnyel

Az intézmény zavartalan m{ikddését, a neveld és oktaté6 munka nyugodt koriilményeinek, a
gyermekek és tanulék védelmének, az intézmény vagyondnak meg6vasa érdekében kitlsd
személyek belépésének és benntartézkodésinak intézményi szabélyai vannak. Csak az
intézményvezetd jévihagydsdval mehetnek be a kiilsd személyek. Tanitdsi idSben csak
hivatalos igyek intézése, programokon engedélyezett részvétele esetén tartézkodhatnak kiilsé
személyek az intézményben. Hivatali id6ben megjelen killsd személyek bejelentik a
titkarsagon jévetelilk céljat, ahol sziikség esetén megfeleld tajékoztatdst kapnak az Uigyintézés
helyérf], idejér6l. Akik nem édlinak jogviszonyban az intézménnyel és mégis valamilyen ok
miatt szilkséges, hogy terilletére lépjenek, ezt az intézményvezetd, intézményvezetd-
helyettesek engedélyével tehetik meg. A tanérék l4togatésdra kiilsé személyek részére az
intézményvezetd ad engedélyt.

Az intézmény Hézirendje értelmében a szilldk gyermekeiket reggel a bejératig kisérhetik,
illetve délutén 15:45 6ra utén léphetnek be az iskola épiiletébe. Mindez vonatkozik a 7:45 éra
és 14:00 6ra kozbtti id6szakban megtartott udvari foglalkozdsokra, tanftdsi érdkra is.

Tanitdsi év koézben iskolai rendezvényeken az éves munkatervben, illetve a program
forgatékonyvében eldirt idtben és médon tartozkodhatnak az iskoléval jogviszonyban nem
éllék az intézmény tertlletén. (tanévnyit6, ballagés, versenyek, iinnepségek, sziil6i értekezlet,
fogad66ra stb.)

A rendezvények idején a belépés zavartalanségéért az intézmény vezetbje vagy az éltala
megbizott személy a felelds. A programok befejeztével az éptilet megfeleld rendben valé
elhagyésdt a rendezk kisérik figyelemmel.

A fenntarté képviseldit, a pedagbgiai-szakmai szolgltat6tdl érkezdket, illetve hivatalos
személyeket az intézményvezetd, illetve helyettese fogadia.

4.7 Egyéb, a miikédés rendjére vonatkozé 4ltalénos rendelkezések

Az iskola a zérva tartds ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilén tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az figyeleti rendet az iskola vezet6je hatirozza meg és azt a sziil6k és az alkalmazotti
k{zsség, illetve a fenntartd és a térsintézmények tudoméséra hozza (értesités formdjéban),
illetve a honlapon k6zzéteszi.

Az iskola éplileteit, helyiségeit rendeltetéstiknek megfeleléen kell hasznélni.

Az iskoléban tilos a reklém tevékenység kivéve, ha a reklém a gyermekeknek szél és az
egészséges életmbddal, a komyezetvédelemmel, a tarsadalmi kbz€leti tevékenységgel, illetve
kulturdlis tevékenységgel fiigg dssze.

Az iskola dolgoz6i, tovabbé Ugyndkok, Uzletszerzék, vagy mas személyek az iskola tertiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (kivéve; az iskola éltal megszervezett
slitemény-, kényv-, Ujsdg-, dsvanykiéllitas és vésér esetén.)

Az iskola helyiségeiben, terliletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kétddé szervezet
nem miikSdhet, tovébb4 az alatt az id6 alatt, amig az iskola elltja a gyermekek feligyeletét a
fentiekkel kapcsolatba hozhat6 politikai céli tevékenység nem folytathatd

Az intézmények helyiségeit civil csoportok el6zetes egyeztetés alapjdn hasznélhatjak.

Az intézmény helyiségeinek bérbeaddsa esetén az errél szol6 szerzédés tartalmazza az
igénybevételt és a kiilsb személyek belépése, benntartézkodssa rendjét.
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Az intézmény miikddése alatt a délelbtti, délutdni programokon az intézmény dltal
készitett felvételek (video, fénykép) az iskola honlapjin és kozosségi oldalin megjelennek.

5 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Hagyoméanyaink dpoldsét, a k6zOsség-formdlds, az iskoldhoz val6 kitbdés fontos eszktzének
tartjuk. Tantestiileti fagjaink, iskolaktézSsségiink tSrekedjen a meglévé hagyoményaink
dpoldséra, az (j kezdeményezések, hagyomdnyteremtd tevékenységek tAmogatédsara.

Az iskola tinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miisor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az tinnepségeken az iskola tanuléi a
hézirend, az SZMSZ és a szdbeli utasitisoknak megfelel6 rendben kételesek megjelenni. Az
iskolai innepélyeken, vizsgikon az alkalomhoz ill§ sltézékben kell megjelenni (fehér ing vagy
bluz, sotét alj vagy nadrag, kosztiim, 61tony, iskolai mellény).

A nemzeti linnepet megel6zd utols6 munkanapon Unnepséget kell szervezni. Az linnepség
idépontjat, illetve a szervezésért felelds személyt az iskolai munkaterv tartalmazza.

Az iskola hagyoményainak &poldsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jé
hirnevének brzése, Sregbitése az iskolak$zdsség minden tagjanak joga és kistelessége.

5.1 Jelent8sebb iinnepeink, éviorduléink

oktéber 6. - Aradi vértanik

oktéber 23, - A Koztarsasig Kikialtasédnak Napja,

februdr 25. - Kommunista és egyéb diktatirdk aldozatinak napja,
mércius 15. - Nemzeti {innep,

aprilis 16. - Holokauszt dldozatainak a napja,

jtmius 4. - Nemzeti Osszetartozds Napja,

augusztus 20. megiinneplése.

5.2 Egyéb iinnepek, megemiékezések

szeptember — Tanévnyit6 iinnepély,
december — Mikulés {innep
december — Kardcsony iinnepkor
Nagypéntek,

Husvéthétfo,

méjus 1. - Munka {innepe,

méjus - Gyermeknap,

méajus-junius - Plinkdsdhétfo,
jinius - Pedagdgus nap,

jinius - Ballagds, évzér6 iinnepély.

11



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

5.3 Hagyoményépoléssal kapcsolatos rendezvények

5.3.1

o
w
® & & & o 9 h

o
w
w

Szakmai hagyomanyaink

kisérletekben val részvétel,

E-dia mérés: évfolyam mérések végzése,
szaktdrgyi versenyek,
évfolyamversenyek,

Komplex Alapprogram

F6ld Napja,

Viz-Hete,

Utraval Oszténdijprogram

Hatdrtalanul Program

Kozbsségalakité hagyomanyaink

az 1j, kezdd nevel8k készontése,

kizds rendezvények (szinhdz, kirandulés, sport),
anydk napja,

pedagbgus nap,

nyugdijba vonulék blicstztatésa,

kdzos ebéd, vagy vacsora, névnap.

Tanuléinkkal kapcsolatos hagyomanyaink

Csengdsz6 program, az évodasokhoz kapesolddé rendezvények,

tanévnyitd linnepély,

tanévzérd {innepély,

ballagés, és az azt kévetd blcstest,
iskolagytilések,

Ladényi- hét rendezvényei,
Ladanyi-Géla,

farsang,

Adventi készi16dés,

Husvétolés,

8. 0. babanapja.

6 A szervezeti felépités

6.1 Az Intézmény szervezeti dbréja (2. szédmii meliékiet)

6.2 Az intézményvezets

Az intézmény élén az intézményvezet 4ll, aki vezetSi tevékenységét az intézményvezetd-
helyettesekkel és az iskolatitkér kézremtiktdésével létja el. Az intézményvezetéi jogéllést a
magasabb vezetdi beosztéds ellatasdval megbizott kdzalkalmazottakra vonatkoz6 rendelkezések

hatérozzdk meg.

Elkésziti az iskola tantargyfelosztasét, kéltségvetés tervezetét, potlékkeretét.

12
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Tavollétét jelzi a fenntartonak, szabadsagit el6zetesen irdsban engedélyezteti.
Az intézményvezetbnek az intézmény vezetésében fenndllé feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét a Nkt. allapitja meg.

A koznevelési intézmény vezetje a pedagbgiai munkéért vald feleléssége kdrében szakmai
ellen6rzést indithat az intézményben végzett nevelé és oktaté munka, egyes alkalmazott
munkéja szinvonaldnak kiilsd szakértbvel tdrténd értékelése céljabol.

Az intézményvezetd az clozbekben meghatérozott jogkérét esetenként vagy az figyek
meghatarozott kérében helyetteseire, vagy az intézmény mds alkalmazottjéra truhézhatja.

Az intézményvezetd felett a kinevezés, felmentés tekintetében az illetékes miniszter, a fegyelmi
jogkdr tekintetében a Ceglédi Tankeriileti KSzpont igazgat6ja jogosult.

6.2.1 Az intézményvezetd feladata, feleléssége

AN N

>

>
»
>

v

felel az intézmény szakszerli és térvényes miikddéséért, a fenntarté altal rendelkezésre
bocsétott eszkdzbk tle elvarhatd gondossaggal valéd kezeléséért,

dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tgyben, amelyet
jogszabély, kollekt{v szerz8dés, kizalkalmazotti szabélyzat nem utal més hatésksrébe,
felel6s az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért,

jovéhagyja az intézmény pedagbgiai programjat,

képviseli az intézményt,

felel tovébba: a pedagdgiai munkiért,

a nevel6testlilet vezetéséért,

a nevelftestiilet jogkdrébe tartozd dontések elbkészitéséért, végrehajtisuk
szakszerii megszervezéséért és ellenfrzéséért,

anemzeti ¢s iskolai {innepek munkarendhez igazodé, mélté megszervezéséért,
a gyermek- és ifjusédgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsiért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsol6dd
feladatainak koordinaldséért,

a neveld ¢és oktatd munka egészséges és biztonsgos feltételeinek
megteremtéséért,

az iskolaszékkel, a munkavéllaléi érdek-képviseleti szervekkel és a
didkénkorményzatokkal,  sziléi  szervezetekkel valé  megfeleld
egylittmlkddésért,

a tanul6- és gyermekbaleset megel6zéséért,

a gyermekek, tanulék rendszeres egészségligyi  vizsgélatinak
megszervezéséért,

a pedagdgus etika norméinak betartdséért és betartatasiért,

6.2.2 Masodik ciklusos intézményvezetbi megbizassal kapcsolatos eljarasi
szabalyok (1. szamu melléklet)

6.2.3 Az intézményvezetbnek a tanulokkal kapcsolatos déntési feladatai

AN

a tanul6i jogviszony létesitése,
a tankdtelezettség meghosszabbitdsa a szakért6i bizottség szakértbi véleménye alapjan,
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v afelvett tanul6k osztilyba vagy csoportba val6 beosztisardl a szakmai munkak6zisség,
vagy az érintett osztdlyfdnsksk véleményének kikérése utdn,

v a kotelez6 tanérai foglalkozdsokon valé részvétel alél felmentetiek tuddsénak
szdmonkérés idejérél,

v a tanul6t, ha egyéni adottsiga, fejlettsége szlikségessé teszi, a szakért6i bizottsig
véleménye alapjdn mentesiti az érdemjegyekkel és osztilyzatokkal t6rténd értékelés &s
mindsités al6l, és ehelyett szveges értékelés és mindsités alkalmazasit frja eld,

v aszilld kérésére legfeljebb egy alkalommal engedélyezheti az iskola elsé évfolyaméanak
megismétlését, akkor is, ha a tanulé az eléfrt tanulményi k&vetelményeket sikeresen
teljesttette,

v' atanul6 az iskola két vagy t5bb évfolyaméra megéllapitott tanulményi kvetelményeket
egy tanévben, vagy az elbrtndl révidebb id5 alatt is teljesitheti az engedélyével,

v a fenntart6 jovahagyasét kdvetben kdzzéteszi a thjékoztatét azokrél a tantargyakrél,
amelyekbdl a tanul6k valaszthatnak.

A kotelezd felvételt biztosito iskola vezetSje a korményhivataltél kapott tankételes tanulok
nyilvéntartés alapjin leellendrzi a beiratkozott gyermekek névsorst és értesiti a gyermek
lakéhelye, ennek hidnyéban tartézkodési helye szerint illetékes korményhivatalt, ha a
gyermeket az iskoldba nem frattdk be. Tovébbé az intézmény vezetdje értesiti a gyermek, tanulé
lak6helye, ennek hisnydban tartézkodési helye szerint illetékes korményhivatalt, ha olyan
gyermeket, tankdteles tanulét vett fel vagy 4t, akinek lakéhelye, ennek hidny4ban tartézkod4si
helye nem a nevelési-oktatési intézmény székhelyén van.

Ha a tankételes tanulé az éltaldnos iskola utolsé évfolyaménak elvégzése utén a kdzépfoki
iskolai felvételi eljardsban nem vett részt, az dital4nos iskola vezetdje értesiti a tanyld lakohelye,
ennek hianydban tartézkod4si helye szerint illetékes korményhivatalt, amely gondoskodik a
tanuld tankdtelezettségének teljesitését biztosité nevelés-oktatssban trténd részvételérdl.

A mérésekhez szlikséges megfeleld feltételek biztosftdsa az iskola fenntart6jénak és az
intézmény vezetbjének a kbzds feleldssége.

6.3 Az intézményvezetS-helyettes

Az intézményvezet6 feladatait az intézményvezetd-helyettesekkel megosztva létja el. Az
intézményvezet6-helyettesi megbizds pélysztatds eredményeként a Ceglédi Tankeriileti
Ko6zpont igazgat6ja adja legfeljebb 5 évre a hatdrozatian idére kinevezett kézalkalmazottnak.
Intézkedéseiket dsszehangoljdk, egymést rendszeresen téjékoztatjék. A helyettesek az oktaté—
neveld munka egy—egy részteriiletének 8néllé vezetbi. Szakmai segit6i a munkakdz8sség-
vezetdk. A helyettesek killsn munkaksri lefrds szerint végzik feladatukat.

6.3.1 Az intézményvezetb-helyettesek f6 feladata

v’ Irdnyitja és vezeti a pedagbégusok munkéjat, a belsd ellenbrzési csoport segitségével
értékeli tevékenységiiket.

v' Beszdmolasi kotelezettsége kiterjed az iskola egész mikddésére &s pedagégiai
munkdjéra, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az iskolét érinté megoldandé
problémék jelzésére, és azok megoldéséra.

v Az intéaményvezetd helyettesek hatdskére az intézményvezetd helyettesitésekor - sajat
munkakéri lefrdsukban meghatédrozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést
igényld dontések meghozataldra, az ilyen jellegii feladatok végrehajtésara terjed ki.
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v Az intézményvezetd hosszabb tavi akadélyoztatssa esetén intézményvezetdi jogksrrel
rendelkezik. Hosszabb tdvi akaddlyoztatdsnak tekintend6 az egy hénapot meghaladé
tévollét. Ebben az esetben az intézmény milikSdését hosszi idére meghatérozd
szervezeti-, bér és gazdaségi dontéseit a Tankeriileti Kézponttal egyetértésben hozhatja.
Részt vesz a feladat- és munkatervben névre széléan kijel6lt feladatok végzésében,
Segfti a szakmai pélyédzaton résztvevoket, a szakmai kz8sségek testiileteit.
Nyilvéntartja, koordinélja az intézménye szakmai kapcsolatait.

Kapcsolatot tart az intézményen belill szervez8ddtt tarsadalmi szervezetekkel,
egyesiiletekkel, alapitvinyokkal, a didkdnkorményzatokkal, a munkakézosségekkel.

AN NN

6.3.2 Atruhazott hataskérok

Az intézményvezetd — egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett - a kovetkezd
hatéskdroket ruhdzza 4t az intézményvezetd-helyettesekre:

v Az intézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg

az érintett intézmény kereteit.

v' Szabadsdgolést, helyettesitéseket, tovabbképzési beosztisokat az irdnyitdsuk ald tartozé
kozalkalmazottak tekintetében.
A balesetvédelmi felel6s irdnyftasét, a munka- és tlizvédelmi felelds irdnyitasét.
Koordinélja és szakmailag szervezi az dvoddval és a kdzépiskoldkkal a szakmai
egylittmiik8dést.
Az intézményi 6rarend készitésével kapcsolatos egyeztetéseket, dontéseket, feladatokat,

AR NN

6.4 Az iskola vezetGsége

Az iskolavezet6ség tagjai:
v’ intézményvezetd
v intézményvezetb-helyettesek,
v munkak&zdsség vezetok,
v Kdzalkalmazotti Tandcs vezetdje,

v DOK segitd pedagégus.

Megbeszéléseiket fontosabb feladatok, déntések meghozatala elétt tartjdk (Pl. az éves program
tervezete, szakmai programok inditdsa, értékelése stb.).

Az intézményvezet$ éltal megéllapitott munkaprogram alapjén 2 havonta tandcskoznak. Az
lilések Osszehivésa az intézményvezetd feladata. Az filésre — napirendi ponttél fiiggden —
tandcskozasi joggal meghivhat6 a didkdnkorményzat vezetdje, a szill6i szervezet vezetdje és az
iskolai érdekképviseleti szervek vezetdi.

Az intézmény vezetSsége, mint testiilet konzultativ, véleményez5 és javaslattevd joggal
rendelkezik.

A megbeszélésekrd] rivid irdsos emlékeztet6t kell késziteni.

Operativ vezetési ligyekben az intézményvezetd és az intézményvezeté helyettesek heti
rendszerességgel — a hét elsd munkanapjdn — megbeszélést tartanak.
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6.5 A nevelbtestiilet

A peveldtestillet az intézmény pedagdgusainak kdzdssége, nevelési-oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskoz6 és hatérozathozd szerve. A nevel6testiilet miikSdésének
feltételeit az intézmény koltségvetésén keresztiil a fenntarté biztositja. Feladatat &s hatdskorét
a kdzoktatési tirgyt jogszabélyok és az intézmény belsd dokumentumai hatirozzak meg.
A nevel6testillet tagja az intézmény

v’ valamennyi pedagégus munkakdrt betsltd alkalmazottja,

v valamint a nevel® oktaté munkét kézvetlenil segitt felsdfokd iskolai végzettségli

alkalmazottja.

A nevelétestlilet dltaldnos feladata, hogy
v" dontést hozzon nevelési és oktatssi kérdésekben,
v’ dbntsdn az intézmény miiksdésével kapesolatos figyekben,
v egyéb ligyekkel kapcsolatban véleményt nyilvénitson, javaslatot tegyen.

6.5.1 A tantestiilet jogositvéanyai

dontési jogkor;
véleményezési jogkor;
javaslattételi jogkér;
értékelési jogkor;
egyetértési jogkar.

RSN N N

A nevelbtestiilet déntési jogktre

a nevelési, illetve a pedagdgiai program és mddositésinak elfogadésa;
a szervezeti és mk8dési szabélyzat és médositdsdnak elfogadésa;
a nevelési-oktatési intézmény éves munkatervének elkészitése;

a nevelési-oktatési intézmény munk4jat 4tfogd elemzések, értékelések, beszdmolok
elfogaddsa;

a nevel6testiilet képviseletében eljiré pedagdgus kivélasztisa;

a hézirend, az intézményi mindségiranyitdsi program elfogadésa;

a tanul6k magasabb évfolyamba lépésének megéllapitésa;

a tanul6k fegyelmi tigyeiben valé dontés, a tanulék osztalyozévizsgéra bocsétésa;

az intézményvezetSi pilyszathoz készitett vezetési programmal dsszefliggh szakmai
vélemény kialakitdsa; :

jogszabdlyban meghatérozott ligyek.

AN N N
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A

A nevel6testlilet véleményezési jogkore

Az intézmény milikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, igy killsnSsen a
kovetkezdkben:

v az intézmény miik&dése;

v atantérgyfelosztis;

v" apedagdgusok kiilén megbizésai;
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a szakmai céli pénzeszkdz fethasznalasa;

beruhézasi és fejlesztési tervek;

az iskolai felvételi kvetelmények meghatérozésa;

a tanul0k6z0sség dontési jogkorének gyakorlésa;

a didkonkorményzat egyes dontései;

az iskoldba felvett tanul6k osztdlyba, csoportba sorolésa.

AL N N N N

A nevelbtestiilet javaslattételi jogkdre
v' Az intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevel6testillet értékelési jogktire

v anevelbtestiilet évente értékeli a mindségiranyitési program végrehajtasat;
v’ az értékelését és a javasolt intézkedéseket meg kell kiildenie a fenntarténak.

A nevelbtestiilet egyetértési jogkore

v' anevelbtestiilet egyetértési jogkdre azt jelenti, hogy a nevelStestiilet egyetértése nélkiil
nem hozhat6 dontés;

v’ amennyiben a nevelétestillet adott dontési javaslattal nem ért egyet, a dontés nem
hozhaté meg;

¥ anevelbtestiiletnek tehat vét6 joga van;

v’ a nevelStestillet egyetértési jogktrét az intézmény bels®é dokumentumaiban
meghatirozott kérdésekben gyakorolja.

6.5.2 Egyéb jogok
A nevelétesttilet tovabbi joga, hogy:

v’ dntsdn a nevelbtestlleti értekezlet sszehivasa kezdeményezésének elfogadasardl;

v’ dontsén a nevelési program, illetve a pedag6giai program, valamint a szervezeti és
miikddési szabélyzat jovahagyasinak megtagadésa esetén a dtntés ellen a birésighoz
t6rténd kereset benynjtasardl;
kialakitsa miikdésének és dontéshozataldnak rendjét, amennyiben err8l jogszabély
nem rendelkezik;
dontsdn a vélemény kialakitdsdnak modjérol;
déntsdn az iskola tankényvelldtés rendjér6l;
dontsdn a tovabbképzési program elfogadésardl,
engedélyezze a javitovizsgét abban az esetben, ha a tanul6 elégtelen osztélyzatainak
szama legfeljebb kett6;
kidolgozza a tanulményok alatti vizsga frésbeli, szébeli, gyakorlati kdvetelményét és
értékelésrend;jét;

v’ engedélyezze, hogy a tanul6 a kvetkezd tanév megkezdése utdn tegyen eleget az el6z8
tanév tanulményi kévetelményeinek;

v’ amennyiben az intézményben nem mekddik évodaszék/iskolaszék/kollégiumi szék,
akkor a fellllvizsgélati kérelmet a tagjaibél megvélasztott bizottsdg kbzremikddésével

megvizsgalja.

N N N N

hY
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6.5.3 A nevel6testllet kbtelessége

v ajogkdrébe tartozd ligyekben dntését legkésdbb a kézhezvételtdl szamitott tizenstddik
napot kovetd elsd Ullésén meghozza;

v Dbiztositsa a nevelbtestillet tagjainak a nevelGtestillet tevékenységében vald
kbzrem{iksdés lehetbségét.

Jogorvoslat:

v’ anevelbtestiilet, ha jogainak megsértését tapasztalja vagy vélelmezi, tizendt napon beliil
a fenntart6hoz térvényességi kérelmet nyujthat be. A fenntarté dontése ellen - a
jogszabdlyban meghatérozott esetek kivételével - biréséghoz lehet fordulni.

6.5.4 A neveltestilet m(ikddési rendje

A nevelStestiileti értekezletet Sssze kell hivni, ha az intézményvezetd, tovibbd ha a
nevelbtestillet egyharmada kéri. Ha az iskolaszék, a szill6i szervezet vagy a didkdnkormanyzat
kezdeményezi a nevelbtestiilet 8sszehivésat, a kezdeményezés elfogadésird] a nevelétestillet
dont.

A nevelbtestllleti értekezletet az intézményvezetd hivja 8ssze és vezeti. Az intézményvezetd
tavollétekor, akadélyoztatdsa esetén az intézményvezetd-helyettes gondoskodik a
nevelbtestiilet 5sszehivasarél és az intézményvezetd tivollétében vezeti az értekezletet.

A neveldtestiileti értekezlet f6 szabélyaként az intézmény székhelyére kell 8sszehivni.
Amennyiben a tirgyaland6 napirend vagy més kériilmény indokolja, az értekezlet a székhelyen
kiviil méshov4 is 8sszehivhat.

A munkatervben nem szerepld értekezletek (Gn. rendkivilli értekezletek) Gsszehivésdnak
sziikségességérdl az intézményvezetd dont.

Rendkivili értekezletet dssze kell hivni, ha az intézményvezetd vagy a nevelBtestillet
egyharmada kéri. Rendkiviili értekezlet 8sszehivésat kezdeményezheti a szililéi szervezet és a
didkénkormanyzat is.

Az értekezlet Gsszehivasa:
v' szbban (telefonon) vagy
v irdsban (levél) vagy
v elektronikus uton kiildstt (e-mail) meghivéval tirténhet.

Szébeli meghfvds esetén lehetség szerint biztosftani kell a tervezett napirendek
meghivottakhoz térténd eljuttatasét.

A meghivénak, meghivésnak (a tovdbbiakban meghivé) célszer( tartalmaznia:
v aziilés helyét;

az lilés id6pontjat;

a tervezett napirendeket;

a napirendek eléadébit;

az iilés Gsszehivdjanak nevét.

RSN

Az rasbeli meghivés esetében a meghivét az értekezlet idBpontja elétt legaldbb 3 nappal elébb
ki kell ktildeni. (Az itt meghatérozott hatéridst a szébeli meghivo esetében is alkalmazni kell)

A meghivét az aldbbi személyeknek kell megkiildeni:

v tagok;
ha vannak, az élland6é meghivottak:
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v DOK vezet;
v szilléi szervezet elndke.
nem 4llandé meghivottak:
v’ akit az iilés dsszehivoja megjeldlt (pl. panaszos, szakért6 stb.)

6.5.5 A klldnbtzb jogkdrdk gyakoriasa

A neveldtestiilet a killonbtzd jogktreivel kapcsolatos dontéseit az értekezleten hozza.

Az értekezlet akkor dontésképes, ha az értekezleten a nevelOtestiilet tagjainak legaldbb
kétharmada jelen van.

Ha szikséges szdm1 tag nincs jelen, akkor az értekezlet dontésképtelen. A dontésképtelen Gilést
15 napon belill ugyanazon napirendek targyaldsara wjra dssze kell hivni.

A nevel6testiileti értekezleten a tagok egy szavazatai joggal vesznek részt.

A meghivottak koziil az allandé meghivott(ak)at tandcskozési jog illeti meg az értekezlet
valamennyi napirendi pontjéhoz kapcsoléddan.,

Az értekezlet meghatérozott napirendi pontjshoz kapcsolédéan illeti meg tandcskozési jog a
meghivottak koziil az(oka)t, aki(ke)t egy-egy napirendi pontra korldtozva hiviak meg (pl.
panaszos, szakértd stb.).

6.5.6 A nevelbtestileti értekezlet vezetése

A nevelbtestilleti értekezlet vezetése soran ellétandé feladatok:
a) az értekezlet dontésképességének megallapitasa,
b) jegyz8kdnyv-hitelesitbk vélasztisa,
c) napirend elfogadésa,
d) napirendenként:
v’ vita levezetése, ezen beliil hozzdszéldsokra, kérdésekre, kiegészitésekre a sz
megadésa;
a vita Osszefoglalésa;
az inditvinyok szavazdsra valé feltevése;
dontési javaslatok szavaztatdsa;
a szavazds eredményeinek megéllapitisa szdmszeriien;
a napirend targyiban hozott dontés(ek) kihirdetése;
e) a rend fenntartasa;
f) napirendi kérdések szavazdsra bocsétésa és a szavazéas eredményének kihirdetése;
g) idOszerli kérdésekrél tdjékoztatas;
h) thjékoztatés a kordbban hozott dontések végrehajtisarél, eredményérél;
i) az értekezlet bezérasa.
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A neveldtestlileti értekezlet lehet nyilvanos és zirt.

Az intézményvezetd zart gylilést tart, ha:
v’ az érintett (illetbleg hozzétartoz6ja) a nyilvanos iilésbe nem egyezik bele, vagy
v’ egyéb ok miatt az érintett személyiségi jogainak védelme azt indokolja.
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6.5.7 A vita és dontéshozatal médja

A napirendi pont térgyaldsat szébeli kiegészités eldzheti meg. Ennek megtételére a levezetd
jogosult. A szébeli kiegészités nem ismételheti meg az irésbeli beadvényt, ahhoz képest 4j
informécidkat kell tartalmaznia.
A napirendi ponttal kapcsolatban a levezet6h6z a forum tagjai és a meghfvottak kérdést
intézhetnek.
A napirendi pont vitéjét a levezetd foglalja dssze, egytttal reagdl az elhangzott észrevételekre.
Az intézményvezetd a vita lezdrdsa utén els6ként médosité, majd az eredeti javaslatot teszi fel
SZavazasra.
A nevelbtestiilet ddntéseit hozhatja:

v egyszerii sz6t5bbséggel, valamint

v mindsitett t8bbséggel.

Az egyszer(i sz6t8bbség esetében: a nevelbtestilet az értekezleten egyszert sz6tébbséggel dont,
azaz adott javaslat elfogaddséhoz a jelenlévd tagok t8bb mint felének ,igen” szavazata
szilkséges,

A mindsitett t6bbség esetében: a nevel6testillet az értekezleten mindsitett t6bbséggel dont,
ekkor a dontéshez a tagok legalébb 2/3-4nak egyetértd szavazata szfikséges.

A nevelbtestillet a dontéseit 4ltaldban egyszeri szotdbbséggel hozza. Mindsitett tobbséggel
dont azonban a k8vetkez6krél:

v az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrél,

v' a Hézirendrél,

v aNevelési, illetve a Pedagégiai programré!.

A nevelGtestlilet a dbntéseit nyilt szavazdssal, kézfelemeléssel hozza. A jelenlévd tagok
egynegyedének inditvénydra név szerinti szavazas rendelhets el

A név szerinti szavazés alkalmdval az intézményvezetd a névsor alapjan minden tagot személy
szerint szolit és a kapott vélaszt (igen/nem/tartézkodom) a névsorban rogziti. A szavazés végén
a tag a nyilatkozatét aldfrdsdval hitelesiti.

6.5.8 A jegyz6kdnyv

A nevel6testilleti értekezletr6l jegyz6konyvet kell késziteni.

A jegyz8kdnyvnek tartalmazni kell a megjelent tagok és meghivottak nevét, a targyalt napirendi
pontokat, a tandcskoz4s lényegét, a szavazés szdmszerli eredményét és a hozott dontéseket.
Zart Glés esetében régziteni kell azt, hogy a meghivottak milyen min8ségben vannak jelen.

A jegyzOkdnyv elkészitésérsl az intézményvezetd dint.

Az driekezleten jegyzOkOmyvvezetdt vélasztanak. A jegyzBkdnyvek hitelesitése céljabol
jegyz6kinyv hitelesitb(k) valaszthat6(k). Ennek szilkségességérsl adott értekezleten dontenek.
A jegyzOkbényvben a tirgyalt napirendi pontoknél fel kell tiintetni:

& napirend térgyét;

az elbterjesztbt vagy elGtetjesztdket;

az elfadokat;

a hozzészblokat.

AN N NN
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A térgyalt napirendeknél legaldbb a tandcskozds lényegét jegyzOktnyvbe kell foglalni. A
nevelGtestiilet ddntéseit- az intézményvezetd dltal megfogalmazott javaslat alapjan- szavazéssal
hozza.
A jegyzOkdnyvbe régziteni kell, hogy hdnyan szavaztak igennel, hdnyan nemmel, illetve
hényan tartdézkodtak.
A jegyzbkonyvnek tartalmaznia kell a hozott dontést.
A jegyzOkdnyvhéz csatolni kell:

v ameghivét,

v ajelenléti ivet,

v’ az irésos elbterjesztéseket.
A jegyz6kdnyvet az intézményvezetd, a jegyzOkdnyvvezetd és a jegyzOkdnyv hitelesitd(k) irjdk
ald. A zdrt (ilésrdl kiilén jegyz8kOnyvet kell késziteni.
A jegyzbkdnyveket naptiri évenként killén kell tdrolni (kilon a nyilt és zart {ilés

jegyzbkbnyveit).

8.5.9 A nevelbtestllet tagjainak jogai és kdtelességei

A nevel6testillet tagjinak joga, hogy
v' részt vegyen a nevelbtestiilet munkéjéban;
¥ elmondja véleményét, hozzészdl4sat a nevelbtestilleti értekezleten;
v’ javaslatot tegyen a neveldtestillet feladat- és hatdskdrébe tartozé tigyekben,
témékban.

A nevel6testiilet tagja koteles:
v’ részt venni a nevelbtestlilet munkdjéban, a ddntéshozatalban az intézkedések megtétele
sorén;
v’ lehetBség szerint elére bejelenteni, ha az értekezleten nem tud megjelenni;
v’ atudoméséra jutott titkot meg6rizni és védeni a személyiségi jogokat.

6.5.10 A nevelbtestlilet munkaterve

A nevel6testiilet az adott éves munkaterv alapjan dolgozik.

A nevel6testlilet munkatervére az intézményvezet tesz javaslatot és a neveldtestillet hagyja
jova.

A munkaterv kiegészitésére, modositisara javaslatot tehet a nevelStestiilet barmely tagja.

A moédositésokra tett javaslatokrél, illetve arrél, hogy a javaslat a tervezett munkaterv mely
pontjai kézé kerliljén be, a nevelbtestiilet egyszerli sz6t8bbséggel, hatirozat meghozatala nélkiil
dont. A munkatervet viszont a nevel6testiilet hatarozattal hagyja jova.

A munkatervet minden tanév legkéstbb szeptember 1-ig el kell fogadni.

6.6 A szakmal munkakbzésségek

Az azonos miveltségi terlileten tevékenykedd pedagbgusok a kzbs szakmai munkéra, annak
tervezésére, szervezésére és ellenbrzésére szakmai munkakbzisséget hoznak létre.

A nemzeti koznevelési térvény 71.§ ,,szerint a szakmai munkakézosség részt vesz az intézmény
szakmai munkéjinak irdnyftdsdban, tervezésében &s ellendrzésében, Osszegzd véleménye
figyelembe vehetd a pedagégusok mindsitési eljardsdban. A munkakozOsségek segitséget
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adnak az iskola pedagbgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakdzisség
alapfeladata a pélyakezdd pedag6gusok, gyakornokok munké4jénak segitése, javaslat a
gyakornok mentortandrinak megbizésira, A munkakdzisség — az intézményvezetd
megbizasara — részt vesz az iskola pedagégusainak és gyakornokainak belsd értékelésében,
valamint az iskolai héziversenyek megszervezésében, A munkekizdsségeken belil a kollégdk
segitik egymast a Komplex Alapprogram médszereinek alkalmazdséban, Sratervek, foglalkozés
tervek elkészitésében, megvalositéséban, éraldtogatassal, szakmai megbeszélésekkel,

Az intézményben az aldbbi szakmai munkak&zdsségek miiksdnek:
v Als6 tagozatos szakmai munkakézosség
v Felsb tagozatos munkaksz8sség
v' Napkézis munkakdzdsség
v’ M6dszertani munkakozésség

6.6.1 A munkak6zosségek feladata

Osszellitjék az intézmény munkaterve alapjén a munkakdzosség éves munkatervét,
Javitjék, koordinéljék az oktatd, neveld munka szakmai szinvonalat, mindségét.
Tokéletesitik a médszertani eljérdsokat, bemutat6 foglalkozasokat szerveznek.
Kialakitjék az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulék
ismeretszintjét.

Tantdrgyi versenyeket szerveznek és bonyolitanak le,

Véleményezik a tovibbtanulési tervet,

Segitik a palyakezdd pedagdgusok munk4jét.

Javaslatot tesznek a hasznos tankényvekre.

Javaslatot adnak a jutalmazdsra, kitlintetésre.

Javaslatot adnak a kdltségvetésben rendelkezésre 4116 szakmai elBirdnyzatok
felhasznéléséra.

Mindségi vizsgdlatot tartanak

KAP belsé munkamegbeszéléseket tartanak.

A szakmai munkakdzdsség vezetbje

Képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetBsége felé és a szakmai férumokon.
Irényitja a munkakdzosség tevékenységét.

Szaktérgyi és médszertani értekezletet tart,

Allasfoglalésai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkak8zdsség tagjainak
véleményét.

AYAYANA N "I N N N N N N O U O N N

A szakmai munkakd2z8sség vezetbjének munkéjét az intézményvezetd irdnyitja.
Megbeszéléseik hdrom havonta (szerdai napon) térténnek.

Munkakdzosségi értekezleteket havonta (szerdai napon) tartanak, A munkakdzdsségek kdzotti
egylittm(ikddés médja: megbeszélések, beszdmoldk, vita.

6.7 A pedagégusok

A pedagbgusok teljes munkaideje a kotelezd 6rikb6l, valamint a neveld, illetve oktaté
munkéval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatinak megfelelé foglalkozdssal
dsszefliggd feladatok elldtisdhoz szitkséges id6bél 4ll. A pedagbgus-munkakérben dolgozdk
munkaideje tehat két részre oszlik:
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v’ akételezd 6raszdmban ellstott feladatokra,

v a munkaid6 t5bbi részében ellatott feladatokra.
A pedagbgusok kotelezé Ordban ellitandé munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez
kapcsol6dé elbkészith és befejezd tevékenység idStartama is. ElSkészité és befejezd
tevékenységnek szémit a tanitdsi éra el6készitése, adminisztriciés feladatok, az osztélyzatok
befrdsa, tanulékkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kdtelezd Sraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaid6t érdnként 60 perc idGtartammal kell
szamitésba venni.
A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére irdnyadé munkaid8-beosztisét az 6rarend, a munkaterv
¢s a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza, Az érarend készitésekor elsBsorban a
tanulk érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az intézményvezetd rangsorolja,
lehet8ség szerint figyelembe veszi.
A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvényainak haladését rendszeresen szbvegesen és
osztalyzatokkal értékelje, valamint szémukra a szémszerli osztdlyzatokon kivill visszajelzéseket
adjon el6rehaladdsuk mértékértl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd
feladataikrél. A komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val tdmogatott érikon, komplex
drékon, réhangolédason, alprogrami foglalkozésokon, ,,Te 6radon” csak szébeli vagy frésbeli
szbveges értékelés. fejlesztd értékelés alkalmazhatd.

6.7.1 A kotelezd 6raszamban ellatott feladatok

Nevelési-oktatdsi intézményben a pedagbgus széméra a kotdtt munkaidének neveléssel-
oktatéssal le nem kotott részében
1. foglalkozasok, tanitdsi 6rdk el6készitése,
2. a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,
3. az intézmény kulturilis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid® hasznos
eltdltésének megszervezése,
4. heti egy 6rit meghaladé részében a tanul6k nevelési-oktatdsi intézményen beliili
dnszervez6désének segitésével dsszefiiggh feladatok végrehajtasa,
5. el6re tervezett beosztds szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulék — tanérai és
egyéb foglalkozdsnak nem mindstilé — feliigyelete,
a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésével kapesolatos feladatok végrehajtésa,
a gyermek- és ifjisdgvédelemmel 8sszefliggd feladatok végrehajtasa,
eseti helyettesités,
a pedagogiai tev€kenységhez kapcsolodé tigyviteli tevékenység,
10 az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
11. a szill6kkel torténd kapcsolattartds, sziili értekezlet, fogad66ra megtartisa,
12. az osztélyfondki munkdval dsszefliggh tevékenység heti két 6rat meghaladé része,
13. pedagdgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,
14, a nevelbtestlilet, a szakmai munkak$z8sség munkéjéban torténé részvétel,
15. a munkak6z6sség-vezetés heti két 6rat meghaladé része,
16. az intézményfejlesztési és intézményi dnértékelési feladatokban valé kdzremiikodés,
17. kbmyezeti neveléssel 6sszefligg feladatok ellatésa,
18. iskolai szertér fejlesztése, karbantartisa,
19. hangszerkarbantartds megszervezése,
20. killonbtzd feladatellitdsi helyeken t8rténd alkalmazds esetében a kdznevelési
intézmény telephelyei k6z6tti utazés,
21, a pedagdgiai program célrendszerének megfelel, az éves munkatervben rogzitett,
tanérai vagy egyéb foglalkozdsnak nem minéstilé feladat elldtésa,
22. a gyakornok felkésziilése a minGsitd vizsgéra, valamint

0 90 N O
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23. pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel rendelhetd el.

A fenti felsorolds 4., 12. és 15. pontjéban meghatérozott tevékenység Gsszesen heti négy 6ra
erejéig szamit be a kdtdtt munkaidd neveléssel-oktatdssal lekotott részébe.

6.7.2

A munkaidé t6bbi részében ellatott feladatok

Egyéb foglalkozés a tantdrgyfelosztisban tervezhetd, rendszeres mem tandrai foglalkozds,

amely

a)
b)
<)
d)
€)
)
g
h)
i)
i)
k)
)

Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozésok

Komplex Alapprogram —,,Te 6rad”

szakkor, érdeklbdési ki, SnképzOksr,

sportkdr, témegsport foglalkozés,

egyéni vagy csoportos felzirkéztat6, fejlesztd foglalkozés,
egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas,
napkdzi,

tanulészoba,

tanulést, iskolai felkészillést segit® foglalkozis,
palyavalasztast segitd foglalkoz4s,

kdzdsségi szolgélattal kapcsolatos foglalkozés,
didkdnkorményzati foglalkozés,

m) felzarkéztatd, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket adé egyéni vagy csoportos,

6.7.3

kdzbsségi fejlesztést megvalbdsité csoportos, a szabadid® eltsltését szolgdlé csoportos,
a tanulékkal valé torodést és gondoskodast biztosité egyéni, a kollégiumi kozbsségek
mifkddésével dsszefliggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkoz4s,
tanulményi szakmai, kulturdlis verseny, hézi bajnoksig, iskolik k&zdtti verseny,
bajnokség, valamint

az iskola pedagbgiai programjdban rogzitett, a tanftisi 6rék keretében meg nem
val6sithat6 osztély- vagy csoportfoglalkozés lehet.

Pedagdgusok altaldnos munkakéri leirasa

Gondoskodjon ~a  gyermek  személyiségének  fejlédésérdl,  tehetségének
kibontakoztat4sérél, ennek érdekében tegyen meg minden t6le elvarhatét, figyelembe
veve a gyermek egyéni képességeit, adottsdgait, fejlédésének Utemét, szociokulturalis
helyzetét.

Mozditsa elé a tanulé erkblesi fejlodését, a kdzdsségi egyiittm{ikddés magatartdsi
szabélyainak elsajétitdsat, és torekedjen azok betartatésara,

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és meg6vésa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erbfeszitést: felvilagositdssal, a munka- és balesetvédelmi eléirdsok
betartdsdval és betartatasdval, a veszélyhelyzetek feltdrdsdval és elhéritasdval, a szl —
¢s szilkség esetén mis szakemberek — bevondséval, /nem hagy gyermeket feliugyelet
nélkill/, Forditson kiemelt figyelmet a magatartisi flggdség és a szenvedélybetegség
kialakuldséhoz vezetd szerek fogyasztdséra, valamint a nevelési-oktatdsi intézményben
megjelend béntalmazés s agresszié megel&zésére.

A tanulék és a szillSk, valamint a munkatérsak emberi méltosdgdt és jogait
maradéktalanul tartsa tiszteletben javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon.
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e Vegye fipyelembe az egyéni fejlédési litemet, a hatrinyos csalddi helyzetet, a
fogyatékossdgot, a nevelési tanicsad6 és a szakértbi bizottsag javaslatit. Differenciélt
¢s kormrepetdld foglalkoztatdssal segitse a rdszorulokat és lemorzsolédéssal
veszélyeztetetteket. El6segiti a halmozottan hatradnyos helyzetfi tanulék integraciéjaval
kapcsolatos feladatok megvaldsitdsit. Egylittm@kddik a gyoégypedagégussal vagy a
nevelést, oktatdst segfitd més szakemberekkel.

o Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, tartsa nyilvan a tehetséges tanulékat,
Tervezett differencidldssal, életbél vett példdkkal, versennyel segitse az egyéni
képességek ¢és a tehetségek kibontakozasdt. Készitse fel és kisérje a didkokat a
tanulményi és kulturélis versenyekre, vetélkedbkre, és a sport rendezvényekre.

e Egymds szeretetére és tiszteletére, a csalddi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmiikédésre, koérnyezettudatossigra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket.

o A sziil6t (t8rvényes képvisel6t) rendszeresen, diszkréten, tapintatosan tdjékoztassa a
tanuld iskolai teljesitményérdl, magatartisérdl, ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol,
az iskola dontéseir6l, a gyermek tanulményait érint6 lehetdségekrél. Szilkkség szerint
csalddlatogatdson ismerkedjen a tanulék kdrnyezetével. Sziilbi értekezleteket,
fogad66rékat tartson. Konfliktus helyzeteket igyekezzen j6l megoldani.

e Tijékoztassa a szlilfket az iskoldban hasznélatos taneszkzikr6l, az iskola pedagbgiai
programjar6l, hézirendjérdl, szabdlyzatair6l, a szililéket érintd neveldtestiileti
dbntésekrol.

» A pedag6giai program alapjén térgyilagos ismeretekkel, a didkok tapasztalataira &pitve,
az érdeklddés felkeltésével és fenntartdsdval /motivaldssal/, valtozatos méddszerekkel
novelje a tanulék tudését, az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, képességek
folyamatos fejlesztése mellett adja 4t a tananyagot. Szemléltet6 és kisérleti eszkdztket
allitson elb, készitse eld, ezeket a bemutatd és tanul6 kisérletekhez hasznilja, és ezeket
hasznéltassa.

e A tantirgyfelosztas alapjan hatdrid6re tanulécsoporthoz igazitva tanmenetet készitsen,
tanéréira, foglalkozdsaira céltudatosan és széleskdrlien késziiljbn fel, pontosan,
szinvonalasan tartsa meg azokat. Figyeljen arra, hogy személyiségével, modordval,
hangnemével, megnyilvanulasaival, munkafegyelmével példat ad a tanuldk, sziil6k
Szémara.

o A kerettantervben €s a pedagégiai programban meghatédrozottak szerint érdemjegyekkel
vagy sztvegesen, sokoldaltian, a kvetelményekhez igazod6an rendszeresen ellenbrizze
és értckelje a tanuldk teljesitményeit, forditson gondot az frdsbeli és szdbeli
szdimonkérés egyensilydra. Objektiven és indokléssal értékeljen. A hdzi feladatokat
ellenfrizze, javitsa és értékelje.

o Tanitvinyai pélyaorientdcidjat, aktiv szekmai életitra t8rténd felkészitését
folyamatosan irdnyitsa.

e A Pedagégiai Program és az SZMSZ alapjén pontosan ldssa el a pedagbgiai munka
adminisztrativ teenddit /osztdlynaplok, térzskdnyvek, ellendrzd és magatartdsi fiizetek
vezetése, a tanulok értékeléseinek beirdsa, stb./. A tanul6k frasbeli munkéit nyolc
munkanapon beliil javitsa ki, és értékeléssel ossza ki.

e Pontosan és aktivan vegyen részt a tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
fogadéérékon, az iskolai innepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.
Joga van véleményével a kozos dontésekhez hozzdjarulni. Jelen kell lennie minden
iskolai szintli rendezvényen, linnepségen.

e Vegyen részt a rendezvényeken; az iskola kulturdlis és sportéletének, a szabadid
hasznos elt6ltésének megszervezésében, és villaljon szerepet a lebonyolitédsdban.
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A gyermek érdekében miikdjén egylitt munkatirsaival és m4s intézményekkel
(6vodéval kézépiskoldval). Apolja a meglévé kapcsolatokat, és Gjakat hozzon létre az
iskolai élet szinesitése érdekében.

Vegyen részt a gyermek — és ifjasagvédelmi feladatok elldtdséban, a gyermek fejlédését
veszélyeztetd korilmények megelozésében, feltdrassban, megsziintetésében. Ha kell,
hat6ségi intézkedést is kezdeményezzen.

Tamogassa a gyermekorvos, a védéné, a gyermekjoléti szolgdlat munkdjat,
gondoskodjon a gyermekek kiséretértl az orvosi, védéndi vizsgélatok alkalméval.
Sztikség esetén szakértdi bizottségi vizsghlatot kezdeményezzen.

Végezzen szervezd munkét a Sziildi Szervezet megalakftisaban, vonja be a szilldket a
kiildnbdz6 szabadidds foglalkozasok, kiranduldsok szervezésébe.

Hivatasibol eredd kotelessége, hogy 4llandban fejlessze szakmai és &ltaldnos
mfiiveltségét, tokéletesitse pedagégiai munkdjdt. Vegyen részt a szdméra elbirt
pedagégus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magét, hatéridére szerezze meg a
kételezd minbsitéseket. Kiemelten kezelje a kompetencidk fejlesztését. Vallaljon részt
a mindségfejlesztéssel kapcsolatos munk4ikbol. Torekedjen a redlis Snértékelésre.
Nyilt napokon véllaljon részt a feladatokb6l. Tartson bemutaté 6rikat, Ismerje meg a
korszerli oktatdsi eszkdz8k hasznélatit, az 1j oktatdsi eljérdsokat alkalmazza
(kooperativ tanulis, differencidlés, integrélés, interaktiv t4bla).

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsdgra, és mitkodion egylitt a j6
munkahelyi 1égkdr megteremtésében. Tanusitson hivatisdhoz mélté magatartést,
Munkéija megkezdése el6tt, a feladat ellatasdra alkalmas allapotban kételes megjelenni
az iskoldban. Feladat ellatdsénak akadslyoztatisa esetén a legrtvidebb idén beliil
értesitse felettesét és kiildje be a tananyagot.

Tanul6kat sajat {igyintézéseire nem szabad felhaszndlnia, sajét tanftvényét
ellenszolgéltatdsért nem oktathatja.

Jéruljon hozzd az iskola j6 hirnevének oregbitéséhez. Eljen az ad6dé pélyhzati
lehetdségekkel (pl. Hatértalanul pélyazat, Utravalé Oszténdijprogram).

Az iskola miikbdésével, a nevelbtestillet tagjaival és munkéjéval, a gyermekek
egészségiigyi és csalddi kérillményeivel kapcsolatos hivatali titkot kteles meg8rizni.
Heti feljes munkaidejének nyolcvan szézaléka a kotStt munkaidb, amelyet az
intézményvezetd 4ltal meghatérozott feladatok elltaséval koteles eltdlteni. A teljes
munkaidé Stvendt-hatvandt szdzaléka, ami a neveléssel-oktatissal lekdtstt munkaids,
ebben tanérai és egyéb foglalkozésok megtartasat végzi,

Osztdlytermében térekedjen az esztétikus, aktuslis tanulébarst kémyezet kialakitéséra.
Kiemelten biztositsa az életkornak megfelel kryezeti és az egészséges életmbdra
nevelést, és erre hivja fel tanitvényai figyelmét is.

Vegyen részt aktivan a pedagbgiai program értékelésében, médositasiban, segitse a
tantestilleti €s szakmai értekezletek eredményességét, alkotban tevékenykedjen a
szakmai munkak§zGsség munkajiban.

Felel0sséggel ldssa el az el6irt helyettesitéseket, és a tanulék felligyeletét /tanérdk,
tanéran kivilli foglalkozdsok, 6rakdzi szlinetek, tanitds elétti, utdni és rendezvényi
tigyeletek, valamint ebédeitetés, szabadidés tevékenység feliigyelete/.

Alakitsa ki a tanul6k egylttmilik8dési készségét, nallésagét, Sntevékenységét, tanitsa
meg a kulturélt viselkedés szabélyait. Tisztelje a gyermek emberi méltosigat, a mésik
ember tiszteletét kivetelje meg a tanuldktl is.

Megbeszélés alapjén az ardnyos terhelést figyelembe véve, a hozzd beosztott fdiskolai
hallgaték gyakorlatét legjobb tudésa szerint vezesse.

Kételes a mindenkori takarékosségi eljardsok betartdsédra, betartatdséra,
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¢ A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljardsokat nem alkalmazhat (testi
fenyités, megfélemlités, osztalybol, csoporttél vald eltivolités).

e Ovja és tartsa rendben az iskola berendezési és felszerelési targyait, a tantermekben
clhelyezett leltdri tirgyakért és az dltala haszndlt eszkdzdkért leltari felel6sséggel
tartozik.

¢ Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, (tanitdsi 6réanm,
szakkdrdn, sportfoglalkozison sohasem) magéntigyeit a nevelémunka, igyeleti munka
zavardsa nélkiil intézze, Més pedagdgus tanitdsi 6rdjit nem zavarhatja meg,.

o Tartsa be a munkafegyelmet, a jogszabdlyok és a szabélyzatok elbirdsait, hajtsa végre
az intézményvezetd és a vezetd-helyettesek utasitasait.

e A Komplex Alapprogram keretében Ordinak 20%-ban alkalmazza a DFHT
médszertanit, komplex orét tart, Ezek tartdsédra a tematikus tervek és 6ratervek alapjan
felkészill. az osztélyra/csoportra vonatkozéan alkalmazza az elkésziilt draterveket,
sziikség esetén vjat készit. Vezeti a Réhangolédé foglalkozésokat.

e A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami
foglalkozdsokat tart, tanévre vonatkozéan a csoportjéra szabott tematikus tervet és
foglalkozéstervet készit.

¢ A Komplex Alapprogram keretében *Te 6rdd” foglalkozdsokat tart,

e A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvaldsulé
mérésekben, mithelyfoglalkozasokon, konferencidkon, tovabbképzéseken.

e A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentorlja kollégiit, segiti a
bevezetést, megvalGsitast.

8.7.4 A pedagbdgus hataskore

Személyesen felelBs a felligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és morélis épségéért, kijeldlt
tanul6csoportjéban a pedagbgiai program kévetelményeinek megvaldsitdsaért, a gyermekek
érdekels6bbségéért, az egyenld bandsmodért.

6.7.5 Egyedi megbizatasok az alabbiak lehetnek

v Munkak&z0sség-vezetd,

v Osztalyf6ndk,

v Diékdénkorményzatot segftd pedagdgus,
v Belsb ellenbrzési csoport,

v" Napkézis csoportvezet6.

6.8 Kozalkalmazottak k6zossége

v' A kozalkalmazottak korét, az alkalmazdsi feltételeket és a munkavégzés szabélyait a
kdznevelési térvény illetve a kdzalkalmazottak jogallasardl sz616 torvény rogziti,

v' A koézalkalmazottak munkarend;jét, a munka végzésének és dijazdsdnak egyes szabélyait
a vonatkozo koézszolgélati szabélyzat tartalmazza, Ssszhangban a kézalkalmazottak
jogéllésarél sz616 térvénnyel.
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v Az intézmény kozalkalmazottainak munkarendjét, munkakdri leirisukat az
intézményvezetd éllapitja meg, késziti el. A napi munkaidd megvéltoztatisa az
intézményvezetd frdsos utasitiséval tSrténik.

v" Kozalkalmazotti kézosség tagjai a pedagbgusok, a nevelési-oktatdsi munkét segitbk és
a technikai dolgozok.

6.9 Tanulék kbzbssége

v Az alapfoki nevelési-oktatdsi szakasz az elsé évfolyamon kezd8dik, és a nyolcadik
éviolyam végéig tart.

v" Az éltalénos iskolanak nyolc évfolyama van.

v' A tanuléi jogviszony beiratkoz4s alapjén felvétel vagy atvétel Gtjén torténik. A tanul6i
jogviszony létesitésérél, a felvételrdl az intézmény vezetSje dont. A kznevelési térvény
szabédlyozza a tanuléi jogviszony keletkezését és megszlinését, valamint a tanuldi
jogviszonybdl ad6dd jogokat és kotelességeket. E szerint az altalanos iskola koteles
felvenni, 4tvenni azt a tankoteles tanulét, akinek lakéhelye, emnek hidnysban
tartdzkodasi helye a kérzetében taldlhato.

v A tanuldk jogait és kdtelességeit az intézményi Hézirend tartalmazza.

6.10 A vezetdk helyettesités rendje

Az intézményvezet6t akaddlyoztatdsa esetén, az azonnali dontést nem igényl6 kizér6lagos
hatdskorébe, valamint a gazdédlkoddsi jogkérbe tartozé iigyek kivételével az alsds
intézményvezetS-helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd tartés tdvolléte esetén a teljes vezetdi jogkdr gyakorldséra kiilén irdsos
intézkedésben ad felhatalmazast az alsés intézményvezetd-helyettesnek.

Az als6s intézményvezetS-helyettes akaddlyoztatisa esetén a felsbs intézményvezet-helyettes,
annak akadélyoztatdsa esetén az alsés munkakézosség-vezetd, annak akadélyoztatisa esetén a
felsbs munkakz8sség-vezetd helyettesti.

Az eléz&ekben felsorolt vezetdk egyidejii akaddlyoztatésa esetén a helyettesités egy megbizott
pedagdgus feladata,

6.10.1 A helyettesitésekhez kapcsolédé felelésségi szabalyok

Az intézményvezetd tdvollétének idején a helyettesftés azokra a napi {igyekre terjedhet ki,
amelyek az intézmény alapvetd napi miikddése miatt sziikségesek. (helyettesités, baleseti
lgyek, fegyelmez6 intézkedések, felsbbb hatésag felé jelentés adésa),

6.11 A kiladmédnyozés és a képviselet szabélyal

Az intézményvezetd az intézmény nevében kiadményozza:
v az intézmény miikbdésével Gsszefliggh jelentéseket, beszdmoldkat, a hatiskdrébe
tartozd szabalyzatokat s utasitdsokat a fenntartéval, kdzigazgatdsi szervekkel folytatott
levelezéseket, felterjesztéseket, tdjékoztatokat, jelentéseket.

Sajét nevében kiadményozza:
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A

a nevelGtestillet, munkakdz5sségek, szllok €s tanulok részére dsszedllitott tdjékoztatd

anyagokat, az 4ltala készitett jelentéseket, valamint a nevelbtestiileti értekezletek

jegyzdkdnyvét,

v a gyerekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott déntéseket,

v’ sajét nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl sz616 leveleket, kivéve
azokat, amelyeket tartalmuk alapjdn hatdrozati forméba kell dnteni,

v' alkalmazisi okiratokat, egyéb személyi jellegii igyekben hozott intézkedéseket.

Az Ugyintézbk kiadményoz4si joga:

¥ az intézmény Ugyintéz6i a munkakdri lefrdsuk szerint jogosultak kiadmanyozni az
intézmény miikddtetésével kapcsolatos tigyeket,

v’ {gyvitellel kapcsolatos iigyeket az iskolatitkdr kiadményozza,

6.12 A pedagdégiai munka ellendrzésének rendje

Az intézményben az ellenbrzés az intézményvezetd kitelessége és felelbssége. A hatékony és
jogszerli mlikddéshez azonban rendszeres és j6l szabdlyozott ellendrzési rendszer mlikdtetése
szilkséges. E rendszer alapjait az e szabélyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és
pedagégusainak munkakdri lefrdsa, valamint az intézmény éltal elkészitett pedagbgus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg,
A munkakdri lefrdsokat legaldbb hdromévente 4t kell tekinteni. Munkakdri lefrasuk kételezben
szabdlyozza az alébbi feladatkdrt ellaté vezetbk &s pedagdgusok pedagégiai és egyéb
természetli ellenbrzési ktelezettségeit:

v intézményvezetd-helyettes;

v’ a munkakdzdsség-vezetbk;

v’ az osztalyfdnbkok;

v apedagbgusok.
A munkavéllalok munkakdri leirdsét az érintettel ala kell iratni, az aldirt példdnyokat vagy azok
masolatét az irattirban kell érizni. Az intézményvezet6-helyettes és a munkak6zisség-vezetbk
elsdsorban munkakdri lefrdsuk, tovdbbd az intézményvezetd utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenfrzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagégus teljesitményértékelésben vald
kdzremiikddéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén - az intézményvezetd kiildn
megbizdsara - ellendrzési feladatokat is ellithatnak. A rdjuk bizott ellenbrzési feladatok
kiz4rélag szakmai jellegliek lehetnek.

6.12.1 A pedagdégiai munka ellendrzésének célja

Az esetlegesen el6fordulé hibdk miel6bbi feltardsa, majd a feltérdst kdvetd helyes gyakorlat
megteremtése. Az ellenbrzés célja a pedag6giai munka hatékonységénak fokozasa.

A nevel§-oktaté munka belsd ellendrzésére jogosultak:

az intézményvezetd;

intézményvezet6-helyettesek;

a munkakdzdsség-vezetdk;

rendkiviili esetben pedagégiai munka ellendrzésére killsd szakért is felkérhetd. Erre
vonatkoz6 megbizést csak az intézményvezetd adhat ki.

D N NN
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6.12.2 A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének feladatai

v

v

v

v

biztositsa az iskola pedagdgiai munkijénak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagégiai programija szerint eldirt)
miik$dését;

segitse el6 az intézményben folyd neveld és oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat;

az iskola vezetése szdmdra megfeleld mennyiségl informéci6t szolgiltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol;

szolgaltasson megfelelé szému adatot és tényt az intézmény nevel® és oktatd
munkéjéval kapcsolatos belsd és killsd értékelések elkészitéséhez.

6.12.3 A pedagéglai munka belsd ellenérzésével szemben tAmasztott kévetelmények

RN N N

A NEN

fogja 4t a pedagbgiai munka egészét;

segitse el valamennyi pedagdgiai munka emelkeds szinvonalG ell4tését;

a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagdgus dltal elért
eredményeket, sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére;

timogassa az egyes pedag6giai munka legcélszer(ibb, leghatékonyabb ellétdsét;

a sziil6i kbzdsség és a tanulé kdzdsség észrevételei kapesén elfogulatlan ellenbrzéssel
segitse az oktatds valamennyi szerepl6jének megfeleld pedag6giai mddszer
megtalélasat;

biztosfitsa, illetve segitse elé a fegyelmezett munkst;

tdmogassa a killonféle szint@ vezetdi utasitisok, rendelkezések ké&vetkezetes
végrehajtdsdt, megtartdsit;

hatékonyan miikédjon a megel6z6 szerepe.

6.12.4 Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelé-oktaté munka belsé ellenérzése

A N N R Y 0 N

soran

pedagdgusok munkafegyelme;

tanérék tan6rén kiviili foglalkozésok pontos megtartdsa;

a neveld oktat6 munkéhoz kapcsolédé adminisztrécié pontossaga;

a tanterem rendezettsége, tisztasdga, dekordcidja;

a tanar-didk kapcsolat, a tanuléi személyiség tiszteletben tartésa;

a nevel§-oktaté munka szinvonala a tanitisi 6rékon;

az 6réra valé felkésziilés, tervezés;

a tanitdsi Ora felépitése, szervezése;

a tanitdsi 6rén alkalmazott médszerek;

a tanul6k munkaéja, magatartésa, valamint a pedagégus egyénisége, magatartésa
tanftasi 6rakon;

az Ora eredményessége, a helyi tanterv kévetelményeinek teljesitése;

a tanorén kivilli munka, az osztilyf6nski munka eredményei, a kézdsségformalss.

6.12.5 Az ellenbrzés modszere

v
v
v

a tandrdk, tanérdn kiviili foglalkozésok latogatésa;
irdsos dokumentumok vizsgélata;
tanuléi munkék vizsgélata.
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6.12.6 A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének forméi

v szbbeli beszdmolds;

v irdsbeli beszdmoltatés;

v értekezlet;

v foglalkozés l4togatds;

v specidlis felmérés, teszt, vizsgélat, célirnyos vizsgélat.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagbgusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett
pedagbgus észrevételt tehet. Az ellenbrzés, mérés részletes kidolgozésa a Pedagégiai
Programban talélhaté meg.

A tanév sordn végrehajtandé ellen6rzési teriileteket a feladatokkal adekvdt mdédon kell
meghatirozni. Az ellenfrzési teriiletek kijeldlésekor a célszerfiség és az integrativitis a
meghatérozé elem.

7 Hataskorok atruhidzésara vonatkozé rendelkezések

7.1 Az intézményvezetl feladat- és hatdskorébdl leadott feladat- és
hatéskorok

Az intézményvezetd - egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett - a kdvetkezd
hatéskdriket ruhdzza ét:

v Az intézmény szakmai képviseletét az intézményvezet6-helyettesekre abban az esetben,

ha a képviselet nem haladja meg az érintett intézmény kereteit.

v’ Szabadsagolést, helyettesitéseket, tovibbképzési beosztdsokat az irdnyitdsuk ald tartozéd
kdzalkalmazottak tekintetében.
A balesetvédelmi felel8s irdnyitasat, a munka- és tlizvédelmi felel8s iranyitasat,
Az ébvodaval, kozépiskoldkkal wvalé szakmai koordindldst, szervezést és
egylittmiikddést.
Az intézmény 6rarend készitésével kapcsolatos egyeztetéseket, dontéseket, feladatokat.

A NN

Az intézményvezetb-helyettesek hatdskdre az intézményvezetd helyettesitésekor ~ sajét
munkakori lefrdsukban meghatérozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
d6ntések meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtdsara terjed ki

Az intézményvezetd hosszabb tdvii akadélyoztatdsa esetén intézményvezetbi jogkdrrel
rendelkezik. Hosszabb tédvii akadélyoztatisnak tekintendd az egy hénapot meghalad6 tavollét.
Ebben az esetben az intézmény miikddését hosszi idére meghatdrozd szervezeti-, bér és
gazdaségi dontéseit a tankeriileti k&zponttal egyetértésben hozhatja.

7.2 A nevelbtestlilet feladatkdrébe tartozo tigyek atruhézasara, tovabbé a feladatok
ellatadsdval megbfzott beszdmoldsédra vonatkozé rendelkezések

A nevel6testiilet a nevelési—oktatdsi intézmény pedagdgusainak kdzdssége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé és hatédrozathozd szerve. A nevelbtestiilet
tagja a nevelési-oktatsi intézmény valamennyi pedagégus munkakdrt betdltd munkavélialéja,
valamint a nevel® és oktatd munkat kdzvetlenill segitd egyéb felséfokl végzettségli dolgozbja.
A nevelési és oktatdsi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény mikddésével kapcsolatos figyekben a kdznevelési t6rvényben és més
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jogszabdlyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.
A tanév sordn a nevelGtestiilet az alébbi dllandé értekezleteket tartja:

v’ tanévnyit, tanévzard értekezlet,

v’ félévi és év végi osztdlyoz6 konferencia,

v tjékoztaté és munkaértekezletek (dltalsban havi gyakorisaggal),

v’ nevelési értekezlet (évente legalsbb két alkalommal),

v’ rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkivilli neveldtestilleti értekezlet hivhaté 8ssze az intézmény lényeges probléméinak (fontos
oktatdsi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet talakitd,
megvéltoztaté rendeletek &s utasitisok értelmezése céljébdl, ha azt a nevelStestiilet tagjainak
legaldbb 50%-a, vagy az intézmény vezetbje szlikségesnek létja. A nevelétestillet dontést igényld
¢rtekezletein jegyz8kényv készill az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a
jegyz8kbnyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évd személy Chitelesit6) ir ala.

A neveldtestiilet egy-egy osztilykozosség tanulményi munkéjénak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztilyozd értekezletek) az osztilykdz6sségek probléméinak megoldésat
osztdlyértekezleten végzi. A nevelbtestillet osztilyériekezletén csak az adott osztdlykdz8sségben
tanité pedagbégusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztilyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfénbkék megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztdly aktudlis probléméinak
megtargyalasa céljabol.

A neveldtestiilet dntéseit és hatérozatait — a jogszabdlyban meghatérozottak kivételével — nyilt
szavazassal €s egyszerii sz6tSbbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatérozott személyi
ligyeket, amelyek kapcsdn titkos szavazéssal dént. A szavazafok egyenlfsége esetén az
intézményvezetd szavazata dont. A déntések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagdba
keriilnek.

Augusztus végén tanévnyité értekezletre, jiniusban az intézményvezetd dltal kijelslt napon
tanévzar$ értekezletre kerill sor. Az értekezletet az intézményvezetd vagy helyettese vezeti.
Félévkor és tanév végén — az éves munkatervben megjelslt idépontban — osztélyozé értekezletet
tart a neveldtestiilet,

Ha a nevelbtestillet ddntési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgoz6jét érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell Ssszehivni.

A nevel6testiileti értekezletre — tandcskozési joggal — meg kell hivni a tirgy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozdsség képviselbit is. A nevelStestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjénak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az intézményvezets adhat felmentést.

8 Kapcsolattartas rendje

8.1 A vezetSk és a szervezeti egységek k&zétti kapcsolattartss rendje, forméi

Az intézményben mlikddd szervezeti egységekkel (Diskdnkorményzat, Sziili Szervezet,
Kdzalkalmazotti Tandcs, munkakzdsségek stb.) az intézményvezetd tartja a kapcsolatot. A
hérom havi megbeszélésekre az 4llandé meghivottakon kiviil az adott napirendhez kapcsolédva
a szervezetek képvisel6i meghivést kaphatnak,

A nevel6i koz8sségek — alsé tagozat, felsd tagozat — tdjékoztatisa hirlevél, értekezlet,
munkamegbeszélés, falitjsédgra kitett hirdetmény, rdvid 6sszefoglalok vagy email forméjéban
valésul meg,
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8.2 A szakmai munkakizbsségek egyilttmilkbdése, kapcsolattartésdnak
rendje

Az azonos tantirgyat, vagy tantdrgycsoportot tanitd, illetbleg az azonos nevelési feladatokat
ellatd pedagbgusok szakmai kdzdsségeiként munkakdzsségek szervezhetdk. E kdzdsségek
munkéjiban valé részvétel onkéntes, hatérozatai azonban vonatkoznak az iskola minden
megfelelb szakos neveldjére.

Legalabb 3 f6b61 4ll6 szakcsoport munkakdzsséget alkothat, vezetSjtiket a tagok javaslaténak
figyelembevételével az intézményvezetd bfzza meg legfeljebb 5 évre. Munkdjukat az éves
munkaterviik alapjén végzik.

8.2.1 Mikddd munkakézdsségeink

alsé tagozatos munkakdzosség: 1 — 4. osztaly;
felsd tagozatos munkakdzdsség: 5 — 8. osztaly;
napkézis munkakdzosség: 1— 8. osztély;
mébdszertani munkakdzdsség: 1— 8. osztily.

8.3 A didk8nkorményzat valamint az iskolai vezetOk kbzétti kapcsolattartés
forméja és rendje

A tanulék, tanulékozisségek ¢és a didkkorok a tanulék érdekeinek képviseletére
didkénkorményzatot hoznak létre. A didkSnkorményzat tevékenysége a tanulGkat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed.

A fels6 tagozatos DOK-képviseldk valasztjdk meg az iskola didkénkorményzaténak titkérat,
helyettesét &s a t8bbi tisztségviseldt. Munkéjukat DOK segftd tanér fogja Sssze.

A DOK legmagasabb foruma a didk-kozgyfilés, amelyet — vagy a kiildSttek kozgytilését —
évente legaldbb egyszer Ossze kell hivni. A didk-kdzgylilésen (kiilddttek kdzgytilésén)
barmelyik tanulé megteheti javaslatait, k&zérdekli Eszrevételeit. A kérdésekre az
intézményvezet6nek legkésébb 30 napon belill vélaszt kell adnia.

A difkdnkorményzat dont:

sajat miiksdésérdl,

miikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhaszndidsérdl,

hatéskdrei gyakorldsardl,

egy tanitds nélkiili munkanap programjérol,

tdjékoztatdsi rendszerének létrehozasérél és milkddtetésérol,

a tdjékoztatd rendszer szerkeszt6ségének, tanuldi vezetdjének és munkatirsainak
megbizatasérdl.
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A diékdnkorményzat véleményét ki kell kérni:

a tanulék nagyobb kézdsségét érintd kérdések meghozatalanil,

a tanul6k helyzetét elemzd, értékeld beszdmolok elkészitésénél, elfogaddsanal,
a tanuléi pélyazatok, versenyek meghirdetésénél, megszervezésénél,

az iskolai sportkr milik6dési rendjének megallapitisanal,

tandréan kiviili tevékenység forméinak meghatdrozasénal,

a sportlétesitmények miikdési rendjének kialakitdsdnal,

a tartés tankdnyvek rendelési elvénél,

AN RN R R
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az iskola pedagégiai programjéinak médositasénal,

az intézményi mindségiranyitési program elfogadésanal, modositasénal,

a Hézirend médositdsénal,

az SZMSZ mddositisnl,

Ladényi-dij tanuléi odaitélésénél.

Feladatuk elldtdsdhoz téritésmentesen hasznélhatjék az intézmény helyiségeit, berendezéseit,
ha ezzel nem korldtozzak a miikSdését.
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8.3.1 A kapcsolattartas formai

v személyes megbeszélés,
v targyalds, értekezlet, gyllés, digkkdzgylilés,
v irdsos t4jékoztatok, dokumentumok 4tadésa.

Az iskolai vezetfk a kapcsolattartds sorén:

v dtadjék a didkdnkorményzati szervnek, illetve képviseljének a didkdnkorményzat
véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorlisthoz sziikséges
dokumentumokat,

v & dokumentumok értelmezéséhez sziikséges thjékoztatdst, felvildgositdst kérésre
biztositjak,

v megjelennek a didkk8zgytilésen, vélaszolnak az intézmény miikddésével kapcsolatban
feltett kérdésekre,

v a didkénkorményzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
miikddtetése, illetve a tanulokkal kapcsolatos ddntések sordn.

A didkdnkorményzat, illetve didkképviseldk a kapcsolattartds sordn:

v gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorlésa miatt
atvett dokumentumok dttekintésérél, és az érintett jog gyakorldsrdl,

v’ aktivan részt vesznek azokon a férumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahovd meghivtdk, az intézmény mikddésével, illetve a tanulékkal kapcsolatos
kérdéseket érintden,

v’ gondoskodnak az intézményvezet megfelel6 t4jékoztatésérd] (irdsbeli meghivé)

v’ téjékoztatést adnak a didkdnkormanyzat gytiléseirdl, illetve egyéb programiairdl.

8.3.2 A didkénkormanyzat miikbdéséhez szlikséges feltételek

Az intézmény biztositja a difkonkorményzat mitkddéséhez szilkséges feltételeket, melyek a
kivetkez8k:

v’ adidkdnkormanyzat miikédéséhez szikséges helyiséget,

v’ adiékdnkorményzat mikddéséhez sziikséges berendezési térgyakat,

v amiikddéshez szlikséges anyagi tdmogatdst.

8.4 Az iskolai sportkér, valamint az iskola vezetése kbzotti kapcsolattartss
forméi és rendje

A mindennapos testedzést az iskola a tanérai foglalkozésok mellett a didksportksrék és kiilsé
szakosztlyok bevondsival, miiksdésének timogatésaval biztositja.
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Az iskoléaban miik8dd sportkdrokkel valé kapcsolattartist az egytittmiikddési megéllapodas
szabdlyozza, amelyet minden év elején 4t kell tekinteni, és az igényeknek megfeleléen
médositani kell.

Az iskola és a difksportkr vezetése kdzitti kapcsolattartds alapja a didksportkdr
munkaterve, amelyet az iskola vezetdje a tanév munkatervének elkészitése el6tt beszerez. A
feladatok megoldéséhoz figyelembe veszi a didksportkér munkatervét, biztositja a sziikséges
erbforrasokat és a megvalésitashoz szilkséges feltételeket. A didksportkdr elndke a tanév végén
beszamol a sportkdr tevékenységérdl, az eredményekrdl listdt készit, amelyet az iskola vezetése
beemel a tanévrdl sz6l6 beszdmoléba. Egyebekben a didksportkdr vezetdjével napi operativ
kapcsolatot tart az intézmény vezetbje.

8.5 A kiilsb kapcsolatok rendszere, formédja és médja

Az iskol4t klls® kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli. Az intézményvezetd valamint
a helyettesek a vezetbi feladatmegosztds szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervezetekkel.
Ahol sziikséges a kapcsolattartés kiilén szabélyoz4s szerint térténik,

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:

a fenntartéval,

a telepiilés dnkorményzatéval,

a szll6i kdzdsséggel,

az iskolat timogaté alapitvany kuratériuméval,

a kbzségi 6vodaval,

a Palotés Sportegyesiilettel,

a kozségi konyvtérral,

a kdrnyez6 telepiilések kdzépfoki intézményeivel,

a kirnyez$ teleptilések altaldnos iskoldival,

alapfokt miivészeti iskoldval,

a Szolnoki Pedagégiai Oktatdsi Kézponttal,

Pest Megyei Pedagégiai Szakszolgélattal,

iskola-egészségiligyi ellatdsat biztositd egészségligyi szolgéltatdval,

a gyermekjoléti szolgalattal,

helyi civil szervezetekkel

iskolarend6rrel
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8.5.1 A fenntartéval valé kapcsolat

Fenntart6: Ceglédi Tankeriileti Kézpont

Cime: 2700 Cegléd, Malom tér 3.

Az intézmény és a fenntart6é kapcsolata folyamatos, elsdsorban a k&vetkez6 tertiletekre terjed
ki:

az intézmény étszervezésére,

az intézmény tevékenységi korének médositaséra,

az intézmény nevének megallapitéséra,

az intézmény alaptevékenységének ellétasdhoz sziikséges pénzeszk6z6k biztositdséra,
az intézmény ellenbrzésére

miikbdési tdrvényességi szempontbél,

szakmai munka eredményessége tekintetében,

az ott folyé gyermek- ¢s ifjisdgvédelmi tevékenységre, valamint
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v
v

a tanulé és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,
az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntarté kapcsolatanak esetei:
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az éves Munkaterv jovéhagyésa,
az éves Beszamolé elkészitése,
az intézmény SZMSZ-ének médositésa és jovahagyisa,
az intézmény Hézirendjének médositésa és jévahagyésa,
az intézmény Pedagbgiai programjénak jovshagyésa tekintetében.

A fenntartéval valé kapcsolattartds forméi:
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8.56.2

szébeli téjékoztatés,

irasbeli beszédmold,

e-mail-en keresztiil,

egyeztetd targyaldson, értekezleten, gylilésen vald részvétel,

a fenntart6 4ltal kiadott rendelkezés tvétele annak végrehajtdsa céljabol,

speciélis informé4ciészolgaltatds valamint szakmai tevékenységéhez kapcsolddéan.

A vezetOk és a sz(16i szervezet kbzotti kapcsolattartas forméja, rendje

Az egy osztélyba jéré tanul6k sziilei alkotjsk az osztaly sziil6i kzbsségét. Tagjai maguk k8zil
elndkdt és tisztségviselOket vélasztanak. (gazdasagi felels, szabadidé segitd, térsadalmi munka
Osszehangol6é stb.) Munk4jukat az ezzel megbizott pedagégus segiti. Nem lechet tagja a
vezetdségnek, akinek tevékenysége ifjiisigi és gyermekvédelmi szempontbél kifogésolhatd
(gyermeke veszélyeztetett, illetve silyosan veszélyeztetett),

Az iskola sziil6i szervezete az egyes osztélyok sztil6i kbzsségeibbl 4ll.,

E kozosség dontési jogkdrébe tartozik
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mifk8dési rendjének, munkaprogramjénak megéllapitésa,
tisztségviseldiknek a megvalasztésa,

a képviseletében eljéré személyek megvilasztisa,

a sziil6k kérében térsadalmi munka szervezése.

Véleményez0 jogkdrt gyakorol
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a Munkaterv, ezen beliil a tanév rendjének meghatérozdssban,

a Hézirend megéllapitdsdban,

az iskola és a csaldd kapcsolattartdsi rendjének kialakitdsdban, a sztilék tijékoztatdsi
forméinak meghatérozdséban,

az SZMSZ szilldket is érinté rendelkezéseiben, (pl. a tanérén kiviili foglalkozasok, a
sziinidei foglalkozésok forméinak, rendjének megéllapitissban),

az intézményi minbségiranyitdsi program elfogadédséndl, médositdsénal,

a sziil6ket anyagilag is érint6 tigyekben,

a sziil6i értekezletek napirendjének meghatérozéséban,

az iskola Pedagdgiai programjénak modositasdban,

az intézmény egészét, vagy a tanulok nagyobb csoportjat érint® valamennyi kérdésben.

A sziil6kkel val6 kapcsolattartas
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8.5.3

az iskolai szllléi szervezet képvisel6jét a nevelbtestiileti értekezlet véleményezéssel
érintett napirendi pontjénak tdrgyaldsdra meg kell hivni,

az iskolai sziil6i szervezet részére az intézményvezetd évente legalébb egy alkalommal
tajékoztatast ad az intézmény miikddésérd],

évenként legalabb 2 alkalommal megtartott szll6i értekezleteken,

kozds fogadé 6rdkon, amelyen minden neveld részt vesz,

csalddlétogatasok atkalmdaval (elétérbe kell helyezni az 4tlagostél eltérd tanuldkat),
valamennyi pedagégus koteles a tanuléra vonatkoz6é minden érdemjegyet, &s irdsos
bejegyzést az e-napldban feltlintetni, amikor azt a tanulé kapta.

Kapcsolat az Intézményi Tanaccsal

Az intézményi tandcs létrehozésa és mikddési szabalyai

Az intézményi tandcs létrehozisét kezdeményezheti
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a nevel6testlilet tagjainak legaldbb hiisz szdzaléka,

az iskola sziil6i szervezet, kdz0sség képviselbje, ennek hidnydban az intézménnyel
tanuléi jogviszonyban 4116 tanulok legaldbb hisz szézalékénak sziilei,

az iskolai didkdnkorményzat képviselGje, iskolai didkénkorményzat hidnyédban az
iskoléba jérd tanuldk legaldbb hisz szdzaléka,

az intézmény fenntartdsaért, miikddtetésért felelds jogi személy, intézményfenntarto,
az intézmény székhelye szerinti térténelmi egyhdzak képviseldi,

az intézmény szé€khelye szerinti telepiilési 6nkormanyzat

a telepiilési, teriileti nemzetiségi dnkorményzat, térségi vagy orszdgos feladatot ellat6
iskola esetén —amennyiben nem az iskola fenntariéja- az orszdgos nemzetiségi
Onkorméanyzat.

Az intézményi tanicsot 1étre kell hozni, ha az érdekeltek kzill legaldbb kettének a képviselsi
kezdemeényezik a megalakitdsdt, és részt vesznek munkéjdban.

Az intézményi tandcs képviselsi

Azonos sz4m1 képvisel6t klildhet az intézményi tan4csba

v
v

v

v
v

a nevelbtesttilet,

az iskolai szitl6i szervezet, kzbsség képviseldje, ennek hidnydban az intézménybe jard
tanul6k legaldbb hisz szizalékanak sziilei,

az iskolai didkdnkorményzat, ennek hidnydban az iskoldba jaré tanulék legaldbb hisz
szazaléka,

az intézmény székhelye szerinti telepiilési Snkorményzat,

az intézmény székhelye szerinti térténelmi egyhéz.

Az intézményfenntart6 az intézményi tandcsba egy £t delegélhat.

Az intézmény vezetje, ha barmelyik érdekelt kezdeményezi az intézményi tandcs létrehozésat,
a kezdeményezéstd] szamitott harminc napon belill az intézményi tandcs munkdajaban részt vevd
érdekeltek dltal delegélt, azonos szdmi képvisel6bdl 4116 bizottsdgot hoz 1étre az intézményi
tandcs megalakitdsdnak el6készitéséhez.
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Az intézményi tanédcs dont

v mikddési rendjér6l és munkaprogramjinak elfogadasérsl,

v tisztségviselbinek megvilasztésirél, tovébba

v' azokban az ligyekben, amelyekben a nevel6testiilet a déntési jogot az intézményi
tandcsra atruhazza.

Az intézményi tandcs véleményt nyilvénithat

v’ anevelési-oktatdsi intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

v' a Pedagbgiai program, az SZMSZ, a Hizirend, a Munkaterv elkészitésekor,
mddositasakor,

v' tovibb4 a kdznevelési szerz6dés megkstése elétt.

Az intézményi tandcs feladatai ellatdsshoz téritésmentesen hasznélhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza az iskola miiksdését,

Intczményi tandcs hidnyéban az erre jogosultak iskolaszék létrehozésat kezdeményezhetik.

A kapcsolattartds az intézményvezetd feladata,

8.5.4 Kapcsolat a pedagdgiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai
szolgaltatasokkal

A Pest Megyei Pedagégiai Szakszolgdlattal az intézményvezet6-helyettes tartja a kapcsolatot.
Az osztalyfndkok jelzése alapjén a tanulési, a magatartdsi és a beilleszkedési problémék esetén
jelzéssel €l a szakszolgdlat felé. Minden tanév végén a tanitds befejezése utén a kbvetkezd
tanévre vizsgélatra visszahivott tanulokat frésban jelenti.

A pedagégiai-szakmai szolgéltatsokat a Szolnoki Pedagégiai Oktatdsi Kézpont biztositja,
mellyel a kapcsolatot az intézményvezetd tartja.

8.56.5 Kapcsolat a Gyermekjoléti Szoigélattal

A Gyermekjoléti Szolgélattal az iskola vezetbje és az osztdlyfénokok tartjék a kapcsolatot.
Kiilonds figyelmet forditanak azokra a tanulokra, akiknek szociélis koriilményeik az 4tlagosnél
rosszabbak, magatartéisi beifleszkedési probléméik vannak, illetve igazolatlan mulasztdsaik
indokoltta teszik,

Amennyiben szilkségesnek 14tjdk az intézményvezetd, a helyettese, az osztalyfdndk, a sziils és
megfeleld szakemberek bevondsival egy-egy tanulérél eseti konferenciét tartanak. Ennek célja,
hogy feltdrjdk az okokat, megolddsi javaslatokat készitsenek, a feladatokhoz feleldsdket
rendeljenek, a megvaldsitdsra hatériddket szabjanak.

8.5.6 Kapcsolat az iskola-egészségligyi elldtast biztosité egészségiigyi
szolgaltatoval

Az iskolaorvos feladateit a kbznevelési térvény, és az annak végrehajtdsét tartalmazé 20/2012.
(VIL31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiligyi ellatasrol sz616 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatilyos tdrvények és jogszabélyok alapjén a tanulék rendszeres
egészsegiigyi feliigyeletét és elldtasit (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Munkséjét
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szakmailag az Allami Népegészségligyi és Tisztiorvosi Szolgalat vérosi tiszti féorvosa irdnyitja
és ellen6rzi. Az iskolaorvost feladatainak ellétdsédban segiti az intézmény vezetdje, a kézvetlen
segitd munkét az iskolatitkar végzi.

Az iskolaorvos munkéjénak {itemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az
intézményvezetdvel. A didkok szlirbvizsgélatinak tervezete oktéber 15-ig kifliggesztésre kerlil a
tanéri szobéban.

Kldn iitemezés szerint minden tanulé évente kétszer fogdszati szlirésen vesz részt. A névsorok
lejelentése az iskolatitkér feladata.

Az iskolai védond feladatai

v A védéné munkéjénak végzése sorén egylittmilkddik az iskolaorvossal. El8segiti az
iskolaorvos munk4jét, a szitkséges szlirGvizsgélatok titemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulék egészségi dllapotinak alakulését, az elbirt vizsgélatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirbvizsgllatokat megel6zd ellenfrzd méréseket
(vérnyomds, teststly, magasség, halldsvizsgdlat stb.).

A védbnd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézményvezetS-helyettessel.

Végzi a didksdg korében a szikséges felvildgosits, egészségnevel6 munkst,
osztalyféndki Srékat, el6addsokat tart az osztilyfonskkel egyiittmiiksdve,

Heti két 6rdban fogad66rét tart az iskola didkjai szdméra.

Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, kényveket, folyiratokat, azokat
mindennapi munkdjédban felhasznélja.

Kapcsolatot tart a segit intézményekkel (Pedagégiai Szakszolgélat, Drogambulancia,
Csalddsegité Szolgélat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).
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8.5.7 Kapcsolat az egyhazakkal

Az egyhézak képviseléivel az intézményvezetd tartja a kapesolatot. Legfontosabb feladat, a
hitoktatds megszervezésének elbsegitése.

9 Egyéb eljarasrendek

9.1 Az intézményl védé, 6vo elbirdsok

Az iskola dolgozéinak joga, hogy valamennyi helyiséget, létesitményt rendeltetésének
megfelelben haszndlja.

A szaktantermek tanftdsi idon kfviili hasznélatdhoz a terem felelésének engedélye sziikséges.
A tanulék az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagbgus feliigyelete mellett
haszndlhatjék. A tanftdsi id6 utdn tanulé csak szervezett foglakozas keretében tartézkodhat az
épiiletben.

Az iiresen hagyott tantermeket, folyosdi szekrényeket vagyonvédelmi okbdl zami kell. Err8] az
ott tanité neveldk, takaritok és a karbantarté6 gondoskodnak.

A szertarak zérésérol a felligyeletiikkel megbizottak gondoskodnak. Oda tanulé csek nevelével
egylitt, vagy neveldi utasftdsra mehet be.

Az iskola épiileteinek kulcsairél nyilvéntartist kell vezetni, tekintettel a vagyonvédelemre.
Illetéktelenek ezekhez nem juthatnak hozzd. Riaszté miikddtetését csak a megbizottak
kezelhetik, a személyi k6dot masnak nem adhatjék at.
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A déluténi, esti 6rdkban, akik utolsénak tdvoznak az épiiletbé] ktelesek az épiilet bezérasérsl
meggy6zddni.

A bejérati ajték kulcsainak elvesztését a lehetd legrévidebb idén belill kitelesek jelenteni az
intézményvezetbnek, vagy a helyetteseknek. Az & kételességiik a zarak cseréje.

Minden dolgozé, tanulé kételessége az intézményi tulajdon védelme, a rendkiviili eset jelentése
a felel6stknek.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
intézményvezetd irdsos engedélyével, dtvételi elismervény ellenében lehet. A hasznélatba vevs
a targyak, eszkozok épségéért anyagilag is felelds.

A délel6tti tanitdsok, a déluténi foglalkozésok, a terembeosztésok és az érarend hatérozza meg
az éplletek hasznélati rendjét. A tanitdsi idén kiviilj teremhasznélatnl (klub-délutén) elzetes
bejelentés sziikséges az intézményvezetd, vagy helyettesek felé.

A tantermeket, szaktantermeket egy-egy osztily a tanév elején &tveszi. Dekorédlasérdl, a
berendezések védelmérdl a teremfelelés neveld gondoskodik.

Minden tanulénak, dolgozénak a tanév megkezdésekor baleset- és tlizvédelemi
oktatdson kell részt vennie. Feln6ttek oktatéséra a tanévnyitd értekezleten keriil sor az iskola
baleset- és munkavédelmi feleldsének iranyitdsdval. A tanuldk oktatdséra az els6 osztdlyfondki
érén, az osztdlyfondk vezetésével keriil sor. A védd-6v6 elbirasokat a tanulék életkordnak és
fejlettségi szintjének megfelel6en kell ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmét a napléban
dokumentilni kell.

A szamitéstechnikai, és a testnevelési foglalkozés megkezdése eldtt évente egy alkalommal
munkavédelmi oktatéson is részt kell venniiik a tanuléknak.

A tanul6k az dltaluk észlelt baleseteket, balesetveszélyes helyzeteket azonnal kételesek jelezni
az iskola valamely feln6tt dolgozéjanak. A felndtt dolgozé haladéktalanul jelzi az
intézményvezetd felé a baleseti veszélyforrdsokat, gondoskodik a tanul6k biztonsdgarél, a
veszélyforrés megsziintetésérdl, vagy a tanulék tavoltartisdrél.

A tanulé- és gyermekbalesetcket az el6irt nyomtatvanyon nyilvén kell tartani. Az iskolai
nyilvéntartds annak a neveldnek a feladata, akinek a feliigyelete alatt tortént a baleset.

A hérom napon til gy6gyulé sériilést okozé tanulé- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgélni. Ennek sorédn fel kell térni a kivalt6 és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat.

Minden tanul6- és gyermekbalesetet kdvetben meg kell tenni a sztikséges intézkedést a hasonld
esetek megel6zésére.

9.1.1 A biztonsagos mlikddést garantalé szabalyok, amelyek megtartésa kételezd
az intézmeény terliletén tartézkod6 sziiléknek, valamint az intézménnyel
kapcsolatban nem allé més személyeknek

Az épiiletek tlizjelz0 berendezéssel vannak felszerelve, ezért tertiletén az alabbi tevékenységek
tilosak, illetve csak kiilénleges eljérdsok keretében alkalmazhatdk:

o fokozott porosodést okoz6 tevékenységek (pl. falbontés, stb.)

» jelentds flisttel jar6 tevékenységek (pl. hegesztés stb.)

o erdteljes paraképzBdés elbidézése (pl. forré gbz stb.)

¢ nyilt ldng hasznélata.

Az igénybevevikre vonatkozé alapnorméak:

o a felszerelések, berendezések, biitorok dvésa, ténkretétele esetén annak megjavittatsa,
e az igényelt id6 betartdsa,
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kulturalt viselkedés,
¢ rongdl6dds, rendkiviili eset jelentése az intézményvezetének.

Gyermekek jelenlétében a felnéttek nem dohényozhatnak. Dohényozni az éplilet egész
teriiletén tilos!
Az intézményben tilos a szervezetre kéros élvezeti cikkek drusitdsa, reklamozasa, fogyasztasa.

9.2 Rendkiviili esemény esetén szilkséges teenddk

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetbje és az iskolatitkér esetenként
az iskola technikai dolgozéi a mindennapi feladatok végzésekor kételesek ellendrizni, hogy az
¢épliletben rendkiviili térgy, bombéra utalé térgy, szokatlan jelenség nem tapasztalhatd-e.
Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az itletékeseknek jelenteni.
Az iskola m{ikbdésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan el6re nem lathat6
esemeényt, amely a nevelSmunka szokésos menetét akadélyozza, illetve az iskola gyermekeinek
¢s dolgozbinak biztonsdgit és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkivilli eseménynek mindstil kiiléndsen:

v atermészeti katasztréfa (pl.; villimesapds, foldrengés, &rviz, belviz, stb.),

v atiz,

¥' arobbantdssal t6rténd fenyegetés.

Az iskola minden alkalmazottja kételes az dltala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. Az iskolavezetd ddnt a szilkséges intézkedésekrél és a fenntartd
értesitésérél. Akadélyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben szabélyozott helyettesitési rend szerint
kell eljérni.

A rendkiviili eseményrd] azonnal értesiteni kell:

az intézmény fenntart6jét;

tliz esetén a tlizolt6sagot;

robbantéssal t6rténd fenyegetés esetén a rendérséget;

személyi sérillés esetén a mentdket;

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztréfaelhdrité szerveket, ha ezt az iskola vezetéje szilkségesnek tartja.

AR N NN

A rendkiviili esemény észlelése utdn az intézményvezetb vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitiséra az épiiletben tartézkodé személyeket tlizriad6 terv szerint értesiteni kell,
valamint haladéktalanul hozz4 kell 14tni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett
épilletet a benntartézkodé gyermekcsoportoknak a tfizriadé terv és a bombariadd terv
mellékleteiben talélhatéd "Kiiiritési terv" alapjén kell elhagyniuk.

Bombariadé esetén a legfontosabb teendék

Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utalé jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legktnnyebben elérhetd vezetbjének vagy az iskolatitkdrnak. Az értesitett vezetd vagy
iskolatitkér a bejelentés valésdgtartalmanak vizsgilata nélkiil kteles elrendelni a bombariadét.

A bombariad6 elrendelése a tlizriad6hoz hasonléan az iskolai csengé szaggatott jelzésével
torténik.
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Az iskola épliletében tartézkod6 tanulék és munkavéllalok az épfiletet a tiizriadé tervnek
megfelel6 rendben azonnal kdtelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelslt tertilet —ezzel ellentétes
utasftds hidnydban- a sportpélya. A feliigyels tandrok a néluk 1évé dokumentumokat mentve
kételesek az osztélyokat sorakoztatni, a jelen 1év® tanulékat haladéktalanul megszdmolni, a
tanulok kiséretét és felligyeletét elldtni, a tanulécsoportokkal a gylilekezd helyen tartézkodni.,

A bombariadét elrendelé személy a riadé elrendelését kévetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadé tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartézkodni tilos!

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet vevd munkavallalé torekedjék
arra, hogy a fenyegetd hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tébb tényt megtudni
a fenyegetéssel kapcsolatban.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl vald kivezetéséért &s a kijel5lt terfileten
t0rténd gytilekezésért, valamint a vérakozas alatti feltigyeletért a gyermekeket tanité pedagégus
a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése sordn fokozottan tigyelni kell a kSvetkezdkre:

Az épiiletb8l minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkoz4st tarté neveldnek a termen
kiviil (pl.: mosdéban) tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell!

A Kkitirités sordn a mozgésban, cselekvésben korldtozott személyeket az épiilet elhagyédséban
segiteni kelll

A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozést tarté neveld hagyhatja el utoljira, hogy
meg tudjon gy6zbdni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

A gyermekeket a terem elhagyésa el6tt és a kijeldlt varakozsi helyre tdrténé megérkezéskor a
pedagdgusnak meg kell szdmolnia!

Az épilet kitiritése a tiizriad6 terv szerint tdrténik.

Az iskolavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett &piilet
kiirftésével egyidejlileg — felelés dolgozék kijelblésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrél:

a kiiirftési tervben szerepld kijératok kinyitdsérol;

a kézmlvezetékek (giz, elektromos dram) elzaris4rol;

a vizszerzési helyek szabadds tételérdl;

az elsdsegélynyijtas megszervezésérsl;

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdrité szervek (rend8rség, tlizoltdsag, tlizszerészek
stb.) fogadésérél.
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Az épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaclhérit6 szerv vezetdjét az iskola vezetSjének, vagy
az dltala kijel6lt dolgozénak téjékoztatnia kell az alébbiakrél:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl;

a veszélyeztetett épiilet jellemzbir6l, helyszinrajzérol;

az épliletben talélhaté veszélyes anyagokrdl (mérgekrdl);

a kézm( (viz, giz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl;

az épiiletben tartézkod6 személyek 1étszamérél, életkorardl;

az épiilet kiliritésérol.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaclhdrité szervek helyszinre érkezését kévetden a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a
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tovébbi biztonségi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaclhéritd
szerv vezetOjének utasftdsait az intézmény minden dolgozdja is kdteles betartani!

A tiiz. esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozdsét a ,,Thzriadd terv” c.
iskolavezetbi utasitds tartalmazza. A robbantdssal tdrténé fenyegetés esetén szilkséges teendék
részletes intézményi szabélyozését az ,Intézkedési terv robbantdssal valé fenyegetés esetére
(Bombariadd terv)” c. utasités tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, és a dolgozokkal t6rténd megismertetéséért,
valamint évenkénti felililvizsgélataért az iskola vezetéje a felelds,

Az épiiletek kifiritését a tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben szerepld kitiritési terv alapjén
¢vente legalébb egy alkalommal gyakorolni kell, A gyakorlat megszervezéséért az iskolavezets
a felelds.

A tlizriado tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozbjéra kdtelezd érvénytiek.

A bombariad6 leflijésa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitdsi idét az iskola vezetbje pétolni kteles a tanitds meghosszabbitaséval vagy
potlélagos tanitdsi nap elrendelésével.

9.3 A dolgozdk feladatal a tanulé- és gyermekbalesetek megelSzésében és
baleset esetén

Az iskola vezet8je felelds az iskoldban a nevelémunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek
a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megel6zéséért. A feltétel rendszer vizsgdlata, a
feltételek javitasa allandd iskolavezetdi feladat.

Az iskoldban alkalmazottak 4ltaldnos feladatai kézé tartozik a gyermekek testi épségének
megovasa.

Ezzel kapcsolatos teenddk:

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatdst kell tartani minden tanév elején azon tantirgyak
tandrainak, amelyek tanulésa sordn technikai jellegii balesetveszély lehetsége 4ll fonn, Ilyen
tantargyak: fizika, kémie, biologia, szadmitdstechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztdlynapléban dokumentélni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
elbirdsokat belsd utasitdsok és szabdlyzatok tartalmazzék, amelyeket a tanulékkal a szaktanar
a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen hidnyz6 tanulék széméra p6tlélag kell
ismertetni az eléirdsokat. Az iskola szdmft6gépeit a tanulék csak tandri feltigyelet mellett
hasznilhatjék.

Kiildn balesetvédelmi, munkavédelmi téjékoztatot kell tartani a didkok szdméra minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kézott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztilykirdndulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozist vezetd pedagbgus
koteles elvégezni és adminisztralni,

A tanulébalesetek bejelentése tanuléink és a pedagégusok szdméra kételez8! Az a pedagbgus,
aki nem jelenti az 6réjén tortént balesetet, mulasztést kvet el. A balesetek jegyzkdnyvezését,
nyilvéntartisit és a korményhivatalnak tdrténé megkildését az intézményvezetd 4ltal
megbizott munkavédelmi felel8s végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavéllalék szdméra minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatét tart az intézmény munkavédelmi felel6se. A munkavédelmi felelds
megbizisa az intézmény vezetSjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentélni
kell. Az oktatéson val6 részvételt a munkavéllalék aldirdsukkal igazoljak.

43



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT '1

A pedagbgusok a tanitési érékra az altaluk készitett, haszn4lt technikai jelleg(i eszkézdket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitdsa az intézményvezets
hatdskdre, aki sziikség esetén szakember 4ltal kiadott véleményhez kétheti az eszkdz 6rai
haszndlatit. A pedagégusok Altal készitett nem technikai jellegli pedaggiai eszkdzdk a tanitési
6rékon korldtozas nélkiil hasznélhatok.

Minden pedag6gus kdznevelési térvényben elbirt feladatét képezi, hogy a rédbizott gyermekek
részére az egészségllk, testi épséglik megbrzéséhez szilkséges ismereteket tadja, és ezek
elsajétitisarél meggybzOdjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.
Az iskola minden dolgoz6jénak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzat, tlizvédelmi utasitds
és a tlizriado terv rendelkezéseit. (Alafrasukkal igazoljdk.)
Az iskolai egész napos nevelémunka folyamén a dolgozénak kérliltekint8en kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét. (VEds-, dvoeldirasok figyelembe vételével.)
A dolgozdk kbtelesek a rébizott gyermekek testi egészségét védeni, meg6vni.
A pedagbgusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrdsokra, a kitelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kévetendd
magatartdsra.
Kiiléndsen fontos ez, ha:

v az udvaron tartézkodnak,

v ha kiilonbs26 kdzlekedési eszkbzzel kézlednek (kirandulds elétt),

¥ ha az utcén kozlekednek,

¥" ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

v ha akdzeli épitkezést stb. lstogatjdk meg,

v és egyéb esetekben.
Az iskola vezetlje az egészséges és biztonsdgos munkavégzés térgyi feltételeit munkavédelmi
ellenbrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
A munkavédelmi szabélyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellen6rzésbe bevont személyeket.
A pedagégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén a
szilkséges intézkedéseket megtenni:

v’ a sériilt gyermeket elsBsegélyben kell részesiteni,

v ha sziikséges orvost kell hivni,

v" ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

v’ abalesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telheté médon meg kell szilntetni,

v a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az iskola vezet6jének.
Az els6segélynytjtdskor csak azt teheti a pedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy
az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem
szabad a gyermeket elmozditani.
Minden dolgozénak kitelessége a segitségben részt venni.
Az iskoldban tbrtént balesetet, sérillést az iskolavezetéjének ki kell vizsgdlni és a balesetekrs]
az elbirt nyomtatvényon jegyz6kényvet kell felvenni.
A vizsgélat soréin tisztdzni kell a balesetet kivaltd és a kdzrehaté személyi és szervezési okokat.
A vizsgélat eredményeképpen meg kell 4llapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében
és a szlikséges intézkedéseket az intézményvezetdnek meg kell tennie.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvéntartdsi és jelentési kotelezettség teljesitését az
iskolavezetd végzi.
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A jegyzokonyv egy példanyat 4t kell adni a gyermek sziiléjének illetve egy példanyét az iskola
6rzi meg,

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjénak, A silyos baleset
kivizsgélasédba legaldbb kbzépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az iskoldnak igény esetén biztositania kell a sziildi szervezet részvételét a balesetek
kivizsgélasiban,

Az iskolai nevel6-oktaté munka egészséges és biztonsigos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vomatkozé részletes helyi szabdlyokat az iskola
munkabiztonségi (munkavédelmi) szabélyzata tartalmazza.

9.4 A dohényzéssal kapcsolatos el6irésok

Az intézményben — ide értve az iskola udvardt -, a tanulék a munkavallalék és az intézménybe
létogaték nem dohényozhatnak. Az intézményben és az iskoldn kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuléink széméra a dohényzds és az egészségre kéros élvezeti cikkek
fogyasztésa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét,
aki —az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgélatot teljesitd személy megitélése szerint-
egészségre drtalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatésa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tavolléte
mulasztasnak szédmit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik,

A nemdohényzék védelmérdl sz616 1999. évi XLIL t8rvény 4.§ (8) szakaszdban meghatérozott,
az intézményi dohdnyzas szabdlyainak végrehajtisaért felelds személy az intézmény
munkavédelmi felel6se.

9.5 A nevelési-oktatési intézményben a tanulbval szemben lefolytatdsra
kerli6 fegyelmi eljdrés részletes szabélyai

A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljérds részletes szabélyait az aldbbiakban
hatdrozzuk meg,

v a fegyelmi eljards meginditésa a tanul6 terhére rétt kistelességszegést kiivetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kitelességszegés ténye nem derdil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szl informécié megszerzését
kdvetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsinak hatdrnapja;

v a fegyelmi eljérés meginditisakor az érintett tanul6t és sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tdj¢koztatni az elkdvetett kdtelességszegés tényérél, valamint a fegyelmi
eljards meginditdsdrol és a fegyelmi eljarés lehetséges kimenetelérol;

v alegalébb héromtagi fegyelmi bizottsigot a neveldtestiilet bizza meg, a nevel6testiilet
ezze] kapcsolatos dSntését jegyz8kdnyvezni kell;

v a nevelbtestlilet nem jogosult a bizottsig elndkének megvalasztésira, de arra
vonatkozdan javaslatot tehet;

v a fegyelmi térgyaldson felvett jegyzOkdnyvet a fegyelmi hatirozat térgyalésat
napirendre t{iz nevel6testiileti értekezletet megelézben legaldbb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorld nevel6testiilettel;

v ajegyz6kdnyv ismertetését kdvetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi
bizotisdg tagjai vélaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utdn a
sziikséges mértékben - a hatdrozati javaslatba beépitik;

v a fegyelmi térgyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, szilldje (szlllei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkdnyv vezetdje, tovdbbd a bizonyitdsi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen;
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8.5.1

a bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyités érdekében szitkséges
id6tartamig tartézkodhatnak a térgyalés céljara szolgdlé teremben;

a fegyelmi targyaldsr6l és a bizonyitasi eljardsrol frasos jegyz8konyv késziil, amelyet a
targyalést kvetd6 hdrom munkanapon belfil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgat6jénak, fegyelmi bizottsig tagjainak és a fegyelmi eljérésban érintett
tanulénak és sziiléjének;

a fegyelmi targyalds jegyz6kdnyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattérdban kell elhelyezni;

a fegyelmi tirgyaldst kdvetéen az elséfokii hatdrozat meghozataldt célz6 nevelbtestilleti
értekezlet idGpontjit minél kordbbi idépontra kell kitlizni, de

a fegyelmi eljérdssal kapcsolatos iratok elvalaszthataflanségénak biztositdséra az
iratokat egyetlen irattdri szdmmal kell iktatni, amely utén (tdrtvonal beiktatdsaval) meg
kell jelélni az irat ezen beliili sorszdmat.

A fegyeimi eljarast megeléz6 egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljérést a koznevelési térvény 53. §-dban szerepl® felhatalmazds alapjén egyeztetd
eljérés elézheti meg, amelynek célja a kitelességszegéshez elvezet® események feldolgozésa,
értékelése, ennek alapjén a kitelességszegéssel gyantisitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megéllapodds létrehozdsa a sérelem orvoslisa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kdtelességét megszegd tanulé és a sértett tanulé kdzotti megéllapodas létrehozdsa a sérelem
orvoslasa érdekében.,

Az egyeztetd eljdras részletes szabélyait az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg;

v

v

AN

az intézmény vezetbje a fegyelmi eljards meginditdsit megeldzben személyes talélkozé
réven ad informéciét a fegyelmi eljérds varhaté menetérél, valamint a fegyelmi eljérast
megel6z6 egyeztetd eljaras lehetségérél;

a fegyelmi eljdrdst megindité hatérozatban tdjékoztatni kell a tanulét és a sziilét a
fegyelmi eljérdst megeldz0 egyeztetd eljérds lehetdségérol, a t4jékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljdrdsban térténd megéllapodés hatéridejét;

az egyeztetd eljdrds kezdeményezése az intézményvezetd kitelezettsége;

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi
cljérdst megel6zd egyeztetd eljirdst nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanulét
¢s a szlil6t nem kell értesfteni;

az egyeztett eljdrds idOpontjét — az érdekeltekkel egyeztetve - az intézmény igazgatbja
tiizi ki, az egyeztetd eljérés iddpontjérol és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével
megbizott pedagbgus személyérdl elektronikus Gton és frésban értesiti az érintett
feleket;

az egyeztetd eljards lefolytatdsdra az intézmény vezetbje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithaték a zavartalan tirgyalés feltételei;

az intézmény vezetlje az egyeztetd eljards lebonyolitdsdra frisos megbizdsban az
intézmény birmely pedagogusit felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetBjének
kijeldléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulé vagy szUlGjének egyetértése
sziikséges;

a feladat elltdsit a megbizand6é személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza;

az egyeztetd személy az egyeztetd eljdras elott legaldbb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenved6 féllel kitlon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az dlldspontok tisztazdsa és a felek dllaspontjinak kozelitése;
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v ha az egyeztetd eljards alkalmazisival a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljdrdst a szilkséges id6re, de legfSljebb
hérom hénapra felfiggeszti;

v az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezet6jének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetl eljaras — lehetség szerint - 30 napon beliil irdsos megéllapodassal lezéruljon;

v az egyeztetd eljérés lezardsakor a sérelem orvoslésarél frdsos megallapodds készill,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus frnak ald;

v azegyeztetd eljaras idbszakdban annak folyamatdrél a sértett és a sérelmet okoz6 tanulé
osztilyktz6sségében kizérélag tdjékoztatési céllal és az ennck megfeleld mélységben
lehet informéciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozdtti nézetkillonbség
fokoz6d4sa;

v az egyeztetd eljirds sorin jegyzOkdnyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzbkonyvvezetéshez egyik fél sem ragaszkodik;

v a sérelem orvosldsér6l kotott irsbeli megéllapodésban foglaltakat a kotelességszegd
tanulé osztilykdzosségében meg lehet vitatni, tovdbb4 az irisbeli megéllapodésban
meghatédrozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

9.6 Az elektronikus aton elbéliftott papiralapi nyomtatvényok hitelesitésének
és kezelésének rendfe

Az elektronikus Gton eldéllitott, hitelesftett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatdsi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informéciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elddllitott, hitelesitett és térolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet el8irdsainak
megfelelfen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdg elektronikus aldirdst kizdrélag az
intézmény vezetbje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznilata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattirban kell elhelyezni az alébbi
dokumentumok papir alapti mésolatét:

v az intézménytdrzsre vonatkozé adatok médositésa,

v az alkalmazott pedagégusokra, éraadé tanérokra vonatkozé adatbejelentések,

v atanuléi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

v’ az oktéber 1-jei pedagbgus és tanuléi lista.
Az elektronikus 1iton elééllitott fent felsorolt nyomtatvényokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldfrdsival hitelesitett forméban kell térolni,
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok frésbeli téroldsa, hitelesitése nem szitkséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovébb4 az iskola informatikai hil6zatéban egy kiilon e
célra létrehozott mappéban taroljuk. A mappéhoz valé hozzéférés jogit az informatikai
rendszerben korlétozni kell, ahhoz kizér6lag az intézményvezetb dltal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkér és az intézményvezet6-helyettesek) férhetnek hozz4.

9.7 Az egyéb foglalkozésok célfa, szervezeti forméi, id6keretel

8.7.1 A tanéran kiviili foglalkozasok szervezése, célja

Az iskola — a tandrai foglalkozésok mellett a tanulék érdekl6dése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lchetOségeinek figyelembe vételével tanérdn kivilli egyéb
foglalkozésokat szervez. A foglalkozdsok helyét és idétartamit az intézményvezetd és az
intézményvezetd-helyettes rogzitik a tanéran kiviili érarendben, terembeosztissal egyiitt. A
foglalkozésokrél e-naplét kell vezetni.
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Alprogrami foglalkozdsok: az alprogramok a délutdni, komplex, képesség- ¢és
készségfejleszid tartalommal megtoltstt foglalkozésaikat dSntéen nem egy adott tantargy koré

szervezik. Az adott alprogram, specialitésénak figyelembevételével témaszkodik, épit a DFHT-
stratégidra, annak elemeire, technikdira, médszereire, el6térbe helyezve a tudésban és
szocializéltsigban heterogén tanuléi csoport fejlesztését, kiilonds tekintettel a kooperativ és a
kollaborattv technikék, moédszerek alkalmazdséra, A foglalkozésokon a tanitdsi-tanuldsi
stratégia nemcsak a tudésépitésben, hanem a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozisban is
szerepet jatszik Minden tanérén kiviil szervezett alprogram hetente legalédbb egyszer 45 percben
minden évfolyamon megjelenik. Az alprogramokat tovabbképzések keretében felkészitett
pedagogusok végzik. A foglalkozdsok helyét és idbtartamét az intézményvezeté és az
intézményvezetd-helyettes rogzitik a tandérdn kiviili érarendben, terembeosztéssal egyiitt, A
foglalkozésok az elektronikus napléban keriilnek dokumentélésra,

Te 6rdd Az iskola lehetdségéhez igazitott foglalkozas. Ez lehet beszélgetd dra, j4ték, egyéni
differencidlés, felzdrkéztatds és tehetséggondozas is, és akér egyéni, akar kiscsoportos, akdr
osztély, korcsoport, érdekl6dési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.

9.7.2 Egész napos iskola

A nevelés-oktatast a délel6tti és délutani tanitdsi idészakban olyan médon kell megszervezni,
hogy a foglalkozasok legaldbb tizenhat 6réig tartsanak, tovébbé tizenhét 6rdig — vagy addig,
amfg a tanulék jogszerlien tartézkodnak az intézményben - gondoskodni kell a tanulok
felugyeletérol.

Az egész napos iskolai nevelés-oktatds keretében kell biztositani

v asegitségnyijtést a hézi feladatok elkészitéséhez,

v a tananyag megértéshez és elsajétitdsahoz kapesolédé tobblet pedagégiai tAmogatast
azon tanulék részére, akik barmely okb6l kifolyblag egyéni tanuldsi nehézséggel, a
tananyag értelmezési probléméjéval kiizdenek,

v afelzirkoztatéssal és a tehetséggondozdssal kapcsolatos feladatok ell4tdsét.

Az igénylSknek az iskola étkeztetést illetve déluténi foglalkozdst, tanul4si lehetBséget biztosit.
A szl6k kérésére — megfeleld indokkal — napkdzis tanuléink csak engedéllyel maradhatnak
tavol a foglalkozésokrél. Ennek mértéke az elfoglaitsagtol, és a tanulé elémenetelétdl fiigg: a
csoportvezetd neveld €s az osztélytanité (osztélyfonok) véleménye alapjén az intézményvezets
hagyja j6v4 a tdvolmaradst.

A tanulményi eredmény nagymértékii romlésa esetén az osztilyfdnSk (napkdzis neveld)
javasolhatja az eltivozésok visszavonésat,

A tanulméanyi munka idétartama:

v 1-2.0.napil éréndl,

v 3 -4, 0.napi 1,5 éréndl,

v felsd tagozaton 1,5 — 2 6rénél ne legyen t&bb.

Iskolai idSben, tanftds nélktili munkanapokon — indokolt esetben - az igényldk szdmdra
ligyeletet biztosftunk (legaldbb 10 tanulé jelentkezése esetén). Szervezbje a napkézis
munkakdzdsség-vezeto.

0.7.3 Szakkordk
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A tananyagban nem szerepl6 ismeretek, a tovabbtanulés elésegitése, a tehetségesebb tanul6kkal
valé foglalkozds érdekében szakkdroket szerveziink. Vezetésével az intézményvezetd bizza
meg a neveldket.

Szakmai irinyitdsukat az adott teriilet munkakozosség-vezetdi végzik. Eves programtervezet
alapjan dolgoznak.

Csoportok minimum 10 f6vel, indokolt esetben (tehetséggondozé) ennél kisebb 1&tszémmal is
indithatdk.

Tagja lehet iskolank minden tanul6ja, aki tanulményi kotelezettségeit teljesiti, magatartdsa,
szorgalma elfogadhatd.

Az a tanuld, aki a fenti kovetelményeknek nem felel meg, vagy két alkalommal igazolatlanul
hidgnyzik kizérhat6 a szakksrbél.

Egy tanulé lehetbleg kettdnél t6bb szakkdrek ne legyen tagja, kivéve, ha tanulmdényi
eredménye elfogadhaté és nem romlik.

9.7.4 Korrepetdlas

A pedagdgusok ezeken a foglalkozésokon a tanulményaikban elmaradé tanuldk felzarkoztatésat
kell, hogy elbsegitsék. A tanulék megjelenését (rossz, vagy jelentésen romlé tanulményi
eredmény esetén) a neveldk kotelezbvé tehetik, A felzark6ztatdsok, korrepetaldsok célja az
alapképességek fejlesztése és a tantervi kivetelményekhez valé felzdrkédztatds. A korrepetélést
az intézményvezetd é4ltal megbizott pedagdgus tartja.

9.7.5 Sporttevékenység

Célunk, hogy a mozogni, sportolni vigyd tanuléinknak a kulturélt lehettségeket biztositsuk.
Eppen ezért tomegsport, illetve ISK foglalkozésokat szerveziink,

Szervezfi a testnevelést tanitok. Ezekkel a foglalkozdsokkal a mindennapos testedzés
lehetSségét biztositjuk tanul6éinknak.

0.7.6 Konyvtar

A kizségi konyvtar latja el az iskolai kdnyvtér feladatait. Az intézmény rendszeresen jelzi
igényeit, észrevételeit a kdnyvtar vezetdje felé. Alkalmanként a kdnyvtirhasznélati 6rékat is a
kdnyvtérban tartjuk a kbnyvtdros vezetésével. A kapcsolatok tartdséért az intézményvezets a
felel6s.

9.7.7 Egyéb lehetéségek

A tanulék egyéb szabadidds tevékenységének Osszefogdsira alsé, fels6 tagozaton és
napkéziben egy-egy a feladattal megbizott neveld végez szervezd tevékenységet. (pl. szinhdz-,
mtizeum-, mozi-létogatdsok, kirdndulasok, stb.)

Altaldban szerdai napokra nem javashunk déluténi elfoglaltségot a részteriiletek megbesz&lései,
értekezletei miatt. A megbeszéléseinket fdleg erre a napra tegyiik.

Valamennyi a munkatervben szerepl6 tanitdsi 6rdn kiviili foglalkoz4srél, a végzett munkérdl
folyamatos nyilvéntartési naplét kell vezetni a foglalkozést tarténak.
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Szivesen adunk otthont egyéb kezdeményezéseknek, rendezvényeknek is, ha iskolink
hézirendjét betartjdk, tanuléink nevelésében segitik munkénkat, (pl. ténciskola, KRESZ-
tanfolyam, nyelvtanulés, sakk, sport foglalkozdsok stb.).

A versenyeken valé részvétel a didkjaink képességeinek kialakitdsat és fejlesztését célozza. A
tanul6k intézményi, vérosi, kistérségi és orszdgos meghirdetésti versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a szaktirgyi munkakdzosségek és az intézményvezetb-helyettesek a
felelbsek.

A tanulményi kirdndulds az iskolai élet, a kozdsségek kialakitisdnak és fejlédésének szerves,
pétolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulésok igényes és egyben olcsd
megszervezése és problémamentes lebonyolitisa érdekében. A tanulményi kirdndulésok
szervezésének és lebonyolitdsédnak kérdéseit intézményvezet6i utasitisban kell szabalyozni.

9.8 A sajatos nevelési igény( gyermekek, tanul6k tdbbi gyermekkel, tanuléval
egyltt tdrténd nevelésének, oktatésdnak segitségét szolgélé
tevékenységek tartalma, szervezeti forméja, id6kerete

Alsé és felsd tagozatra jér6 enyhe értelmi fogyatékos tanulék kiilén tanterv alapjén Ssszevont
osztalyokba jérnak. Més sajdtos nevelési igény( tanulék (beszédfogyatékos, tanuldsi
nehézséggel kiizd stb.) a t&bbi tanuléval egy osztélyban (integraltan) tanulnak. Részitkre a
tanérékon kiviil hetente a szakértdi bizottség 4ltal elbirt Graszdmban fejlesztéseket biztosftunk
gyogypedagdgusok kézremtikdésével.
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10 Jévahagyési, egyetértési é6s véleményezési zaradékok

10.1 A szervezeti 6s miikbdési szabélyzat médositésa

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabélyzatot (SZMSZ) csak a nevel6testitlet médosithatja, a sziil6i
szervezet és a didkénkorményzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony miikddtetéséhez szilkséges tovdbbi rendelkezéseket a
Ceglédi Tankeriileti Kozpont vonatkozé szabélyzatai tartalmazzék. E szabélyzatok, mint
tankeriileti igazgatoi utasitisok jelen SZMSZ véltoztatdsa nélkiil médosithatok.

10.2 Jbvéhagyési, egyetértési és véleményezési zaradékok

2021. augusztus 31. napjén a Sziil6i Szervezet képviseldivel tartott megbeszélésen a Szervezeti
és Miikddési Szabdlyzat moédositdsinak tervezete ismertetésre keriilt. Az érintettek
véleményezési jogukkal élve, a dokumentumban megfogalmazottakat véleményezték és tovabbi
javaslattétel nélkiil elfogadtak,

ISZSZvezetd

2021. augusztus 31. napjén az iskolai Didkénkormanyzat képviseldivel tartott megbeszélésen a
Szervezeti és Milikbdési Szabélyzat médositisanak tervezete ismertetésre keriilt, Az érintettek
vélemenyezési jogukkal élve, a dokumentumban megfogalmazottakat véleményezték és tovébbi
javaslattétel nélkiil elfogadtik,

--------------------------------------------------------------------------------------

a Didkdnkorményzat elndke DOK segité pedagégus
A Szervezeti és Miik8dési Szabélyzatot a Neveldtesttilet 2021. augusztus 30. napjén
elfogadta.
A Szervezeti és Miik6dési Szabdlyzat hatélybalépésének id6pontja a fenntartd

jévéhagyésanak napja, egyben hatélyét veszti az intézmény 2018, szeptember 3. napjén
kiadott Szervezeti és Miiksdési Szabdlyzata.
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11 1. szadm Melléklet

Misodik ciklusos intézményvezetdi megbizissal kapesolatos eljarasi
szabdlyok

11 A kbzevelési intézmény nevelGtestillete az alébbiak szerint hatérozta meg
dllispontjit a mdsodik ciklusos intézményvezetdi pélydztatds nevelbtestiileti
véleményalkotis menetével kapcsolatosan,

1.2 Létre kell hozni héromtagt ,,Eljdrdst lebonyolits bizottsigot” amely elbkésziti a tbrvény
éltal elbirt véleményez6 értekezleteket az alabbiak szerint:

1.3 Az Eljérist lebonyolité bizottsig meghatérozza:
* atitkos szavazés tervezett id6pontjét;
e szavazatszamlal6 bizottsig megvalasztasét;
¢ aszavazatok nyilt vagy titkos megszamIl4l&sét;
¢ aszavazdcéduldk tartalmét stb.

1.4 A kiznevelési intézmény nevelGtestiilete (ddntését wiVyilatkozat” forméjéban frdsba kell
foglalni), egyetértenek-¢ vagy sem a jelenlegi intézményvezet6é pdlydzati kifrds nélkiili
jabb 5 évre sz616 megbizdsdval.

1.5 Segédlet a neveldtestilleti értckezlet levezetésére:
¢ hatérozatképesség megéllapitésa;
* ajegyzbkdnyvvezetésre megbizott személy felkérése, megvilasztisa egyszerll t8bbségi
szavaz4ssal;
* ajegyzOkdnyv hitelesitésére megvélasztott személy felkérése, megvalasztdsa egyszerli
tobbségi szavazéssal;
szavazdurna bemutatésa, lezdrasa;
szavazécéduldk kiosztdsa (javasoljuk ekkor aldiratni az &tvételi fvet),
SZavaz4s;
szavazatok megszimialdsa (d0ntés szerint nyiltan vagy titkosan);
eredmény ismertetése.

2. A nevelétestlileti vélemény megismerése

2.1 A nevelbtesttilet véleményének kialakitdsdban a nevelStestiilet tagjai vesznek részt.

2.2 A dontéshozatalhoz minden esetben szitkséges, hogy a nevel6testiilet legaldbb kétharmada
jelen legyen, tovébba a (teljes) nevelStestiileti dontés legalébb kétharmados tSbbséggel
sziilessen.

2.3 A bizottsdg tovébbi feladata a neveldtestilleti értekezleteinek megszervezése (az értekezlet
helyének kijel8lése, idbpontjdnak meghatérozdsa, meghivok szétklildése, urna el6készités,
kapcsolattartés az adott tankeriilet — a feladatra meghatalmazott - munkatérsaival stb.).

24 Az Nkt. 4. § 20. pontja szerint ,a mevelStestiilet a nevelési-oktatdsi intézményben
kézalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, egyhazi szolgdlati jogviszony keretében pedagdgus
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munkakirben, valamint a felsfoki végzettséggel rendelkezl, nevel§ és oktaté munkdt
kizvetlenill segiltd munkakiorben foglalkoztatottak kizéssége. ”

2.5 A hivatkozott trvényi rendelkezés alapjén a neveldtestiilet tagja valamennyi, pedagbgus-
munkak&rben és a fels6fokl végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkét kdzvetleniil
segitd munkakbrben foglalkoztatott kozalkalmazott, akinek a kinevezése, illetve hatilyos
kinevezés-médositdsa alapjén a nevelbtestiileti értekezlet id6pontjiban a nevelési-oktatasi
intézmény a munkavégzésének helye, fliggetleniil attél, hogy ténylegesen végez-e munkét.
Ennek megfeleléen a neveldtestillet tagja az intézményvezetd, valamint azok a
kdzalkalmazottak is, akiknek a kdzalkalmazotti jogviszonya sziinetel, illetve, akik a
felmentési idejiiket tiltik. A neveldtestiilet valamennyi tagjat meg kell hivni az értekezletre.
Az 6raadd tanér tandcskozési joggal részt vehet a nevelbtestiileti értekezleten, azonban nem
tagja a neveldtestiiletnek, igy szavazésra nem jogosult.

2.6 Az értekezletre meg kell hivni azt is, akinek kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel (GYES,
GYED, stb.). A késbbbi vitik elkerlilése érdekében azok részére, akiknek jogviszonya szilnetel,
célszerli a meghivét oly médon kézbesiteni (pl.: tértivevénnyel, vagy kézbesité koényvvel aldirss
ellenében), hogy az édtvétel ténye egyértelmiien megallapithat6 legyen. Amennyiben a meghfvés
ellenére sem jelennck meg, Oket a hatdrozatképesség megéllapitdsansl figyelmen kiviil kell
hagyni. Megjelenés esetén szavazati joggal rendelkeznek.

3. A nevelétestiilet tagjai

3.1 A fent ismertetetteket figyelembe véve kell elkésziteni név és munkakdr megjel6lésével
a nevelStestlilet tagjainak névsordt. A névsor ,,megjegyzés™ rovatiban indokolt feltlintetni, ha
valakinek a jogviszonya sziinetel. A névsorok egyben jelenléti {vként is szolgélnak. Kiilén
névsort célszerli késziteni az 6raadé tandrokrdl, akik az értekezleten részt vehetnek, szavazati
joggal azonban nem rendelkeznek.

3.2 A neveldtestlileti/alkalmazotti értekezletrb] jegyz6kdnyvet kell késziteni oly médon, hogy
abbdl meg lehessen dllapitani:

- a szavazésra jogosultak szimat;

- szavazasra jogosult jelenlév6k szamat;

- az ¢rtekezlet hatdrozatképességét;

- a jelenlévé meghivottakat;

- a szavazdsra jogosultak tobbségi véleményét;

- a tdmogat6- &s ellenszavazatok illetve érvénytelen; és

- a jogszabély alapjén kdtelezd titkos szavazds lebonyolitésat.

3.3 A jegyzbkdnyvhiiz mellékelni kell az értekezleten szavazati joggal rendelkez6k névsorit
munkakérik feltiintetésével (célszerfi, ha egyben ez a jelenléti {v) és egyiittesen, illetve a
neveldtestiilet nyilatkozatdinak eredeti példdinyét 3 napon beliil el kell juttatni a tankeriilet
Tészére.

34 A véleményezd dérickezletek tirvényességi feliigyeletét a tankeriilet delegilt
munkatirsai 14tjak el. Nélkilliik a véleményezé értekezletet nem lehet lefolytatni!
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3.5 Az intézményi véleményezd értekezleten lefolytatott szavazds utdn, a szavazdlapokat a
torvényességet felligyeld tankerllleti kolléga zdrt boritékba helyezi, az intézmény pecsétjével és
a szavazatszaml4lé bizottsfig tagjainak aldirdséval elldtva. A boritékra rd kell vezetni a
tankeriilet nevét, az intézmény nevét és a titkos szavazatok szémat.
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