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1. BEVEZETES

A Nagyhegyesi Veres Péter Altalianos Iskola szakmai alapdokumentuma

1.1 A koznevelési intézmény

1.

7.

Megnevezései
1.1 Hivatalos neve: Nagyhegyesi Veres Péter Altalanos Iskola
Feladatellatasi helyei
2.1 Székhelye: 4064 Nagyhegyes, Kossuth utca 39.
Alapitoé és fenntarté neve és székhelye
3.1 Alapito6 szerv neve: Emberei Eréforrasok Minisztériuma
3.2 Alapitdi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
3.3 Alapito6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4 Fenntart6 neve: Berettyoujfalui Tankeriileti K6zpont
3.5 Fenntart6 székhelye: 4100 Berettyoujfalu, Dézsa Gyorgy utca 17-19.
Tipusa: altalanos iskola
OM azonosito: 031174
Koznevelési és egyéb alapfeladata
6.1 4064 Nagyhegyes Kossuth utca 39.

6.1.1 altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.1.1.1 nappali rendszerti iskolai oktatés

6.1.1.2 also6 tagozat, felsé tagozat

6.1.1.3 Sajatos  nevelési igényld tanulok integralt nevelése-oktatasa
(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar,
egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos- enyhe
értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-hallasi fogyatékos, latasi

fogyatékos)
6.1.1.4 emelt szintli nyelvoktatas (angol, német)
emelt szintli informatika oktatas
6.1.2 fejlesztd nevelés-oktatas
6.1.3 egész napos iskolai képzés
6.1.4 egyéb foglalkozasok:
napkozi

tanuloszoba

6.1.5 a feladatellatasi hely maximalisan felvehetd tanuloi 1étszama: 260 {6

6.1.6 konyvtar: iskolai/kollégiumi kdnyvtar
6.1.7 iskolaotthon

A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés ¢és hasznalat joga



7.1 4064 Nagyhegyes, Kossuth utca 39.
7.1.1 Helyrajzi szdma: 187
7.1.2 Hasznos alapteriilete: ~ 3815nm
7.1.3 Intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog
7.1.4 Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog
8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.



1.2 Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerii mikddésének biztositasa, a neveld6 munka zavartalan miikodésének
garantalasa, a koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre
juttatasa. Az intézményi miikodés rendjének meghatarozdsa mindazon rendelkezésekkel,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

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

1.3

Az intézmény alaptevékenységeit meghatarozé jogszabalyok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)

A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairodl,

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl,
A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl,

A 2011. évi CXII. torvény az informacids Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol,

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
229/2012.(VIIl. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol,

43/2013. (Il. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szerveknél alkalmazhato

iratkezelési szoftverek megfeleloségét tanusitd szervezetek kijeldlésének részletes
szabalyairol,

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

100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasarol modositasarol,

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

altalanos kovetelményeirdl,

326/213. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagoégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogéallasarol szolé 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol,

Az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

A pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a

tovabbképzésben résztvevok juttatasairol €s kedvezményeirdl szold 277/1997.
(XII. 22.) Korm. rendelet,


javascript:njtDocument('158958.237573');
javascript:njtDocument('149257.218573');

A szabdlyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasokrol és az 4allam altal
kotelezéen nyujtandé szolgaltatasokrol szolo 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

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

¢és a koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet),

59/2013. (VIII. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos

alapprogramjéanak kiadésarol,

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai
nevelésének iranyelve €s a Sajatos nevelési igényll tanuldk iskolai oktatasanak

iranyelve kiadasarol,

A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikddésérol szolo 15/2013. (II. 26)
EMMI rendelet,

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol szold
44/2007. (XI11. 29.) OKM rendelet,

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol
¢és véleményezesérol szol6 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.


javascript:njtDocument('154929.229241');

1.4 Az SZMSZ teriileti, személyi, idébeli hatalya
e Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuloira,
valamint az intézménnyel kapcsolatban 4ll6 személyekre.
e Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
e A Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzatot a nevel6testiilet fogadja el.

Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:

=

sziil61 munkak6zosség
didkdnkormanyzat
3. Kozalkalmazotti Tandcs

N

o Az SZMSZ ¢életbe 1épéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.



2. AZISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

2.1 Az iskola szervezete

Az intézményvezeto

Az iskola vezetdségét az intézményvezetd, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak. Az
intézményvezetd kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezetd beosztasu dolgozok
tartoznak:

o az intézményvezetd-helyettes

Az iskola felelés vezetdje az intézményvezetd, aki munkéjat a magasabb jogszabalyok, a
fenntart6, valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Megbizatdsa az intézmény alapitdé okiratdban megfogalmazott modon ¢€s idétartamra
torténik.

Az intézmény képviseletét az intézményvezetd latja el. Az intézményvezeté ezt a

jogkorét alkalmanként atruhazhatja az intézmény dolgozoira.

Az intézményben a kiadmanyozasi (alairasi) jogkort az intézményvezeté gyakorolja.
Tavolléte vagy akadéalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazd és
rendkiviili eseményre vonatkozo6 ligyiratokat az intézményvezetd-helyettes irja ala.

A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg K6zpont Elndke altal kiadott utasitas szabalyozza.
Az intézményvezetd kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditéasa, a
fegyelmi biintetés kiszabdsa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival
kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

Az egyéb szabalyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket €s egyéb leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadményozasi jogat az elndk a maga vagy a KK kozponti szerve szervezeti egysége,
illetve a tankertileti igazgatd szamara nem tartott fenn;

A kozbenso intézkedéseket;

Az

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando
iratokat, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az  intézményben barmilyen teriileten kiadmdnyozésra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének és irattdrazasanak engedélyezésére az intézményvezetd
jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadméanyozasi jog gyakorloi az

intézményvezets-helyettes.



A képviselet szabalyai

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

A képviseleti jog atruhazasarol szold nyilatkozat hianyaban — amennyiben az tigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s miikodési szabalyzat helyettesitésrél szold rendelkezései az intézményvezetd helyett
torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuldi jogviszonnyal,

e az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkdtésével, modositasaval és
felbontasaval,

e munkaltatoi jogkorrel Osszefliggésben;

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott atjan hivatalos tigyekben,
telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés sordn,

allami szervek, hatdsagok és birosag elott,

az intézményfenntart6 és az intézmény miikodtetdje elott,

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

nevelési-oktatasi intézményben mikodo egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel,
a szakmai munkakozosségekkel, a sziiléi szervezettel, a didkonkormanyzattal, az
6vodaszékkel, iskolaszékkel, az intézményi tanaccsal,

e mas koznevelési  intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsaban ¢és mikddtetésében érdekelt
gazdasagi ¢és civil szervezetekkel, az intézmény belsd €s kiilsd partnereivel,

e az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal,

e munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
intézményvezetd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairdl fenntartoi, miitkodtetdi dontés vagy kiilon szabélyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja €s valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban 1év6 alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

Az intézményvezet6-helyettes

e Az intézményvezetd munkajat az intézményvezetd-helyettes segiti.

e Az intézményvezetd-helyettes megbizatasa a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
évi XXXIII torvény, a Nemzeti Koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény, valamint a
326/2013. (VIII. 30.) Kormany rendelet eldirasai szerint torténik.

e Az intézményvezet6-helyettes és a mas vezetd beosztasi dolgozok, munkéjukat
munkakdri leirasuk, valamint az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

e Az intézményvezetOség rendszeresen hetente egyszer tart megbeszélést az aktudlis
feladatokrdl. Az intézményvezetdség megbeszéléseit az intézményvezetd vezeti.

Az intézményvezet6 vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesités
rendje

o Az intézményvezetdt tavollétében az alabbi jogkorok kivételével:
o dontés személyi kérdésekben
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az intézményvezetd-helyettes helyettesiti. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem
tarthato, akkor a helyettesitendd vezetd irdsban biz meg egy feleldst a munkak6zdsség
vezetok koziil.

e A tavaszi, 0szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva
tart, az intézményvezetd irdsban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifiiggeszti a
hirdet6tablan, valamint kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az eldiras vonatkozik a nyari
igyeleti napokra is.

Az iskola vezetdségének a tagjai:

e az intézményvezeto,
az intézményvezet6-helyettes,
a szakmai munkako6zosségek vezetdi,
a didkonkormanyzatot segitd neveld,
a kozalkalmazotti tanacs elndke
BECS vezetd.

o Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevd joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetdsége rendszeresen havonta
egyszer tart megbeszélést az aktudlis feladatokrdl. A megbeszélésrdl irdsban emlékeztetd
késziilhet. Az iskolavezet6ség megbeszéléseit az intézményvezetd késziti eld €s vezeti.

e Az iskola vezet6ségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megéllapitott munkakdrokre, a
fenntarto altal engedélyezett létszamban az iskola intézményvezet6je alkalmazza. Az iskola
dolgozoi, munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

e Az alkalmazottak altalanos munkarendje:
Az intézményvezet6-helyettes tesz javaslatot, - a torvényes munka és pihend 1d6
figyelembevételével — a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatdsara és a
kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

e A pedagdgusok munkarendje:
A tandr az 6réi kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, €s orait a
mindenkori csengetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli
tgyeletet ellatd tanarnak az tigyelet megkezdése el6tt legalabb 10 perccel meg kell érkeznie
az iskoléba.
A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az intézményvezeto-
helyettes allapitja meg, az intézményvezetd jovahagyasaval.
frasos kérelemre a tanodrék (foglalkozasok) elcserélését az intézményvezetd engedélyezheti
indokolt esetben.
A munkabol valé tavolmaradast eldzetesen irdsban kérvényezni kell, hogy feladatellatasarol
helyettesitéssel gondoskodni lehessen!
Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés eldtt egy oraval telefonon vagy e-mailben értesiteni
kell az intézményvezetd-helyettest, aki megszervezi a helyettesitést. Az ujboli munkaba allast az
intézményvezetd-helyettesnek kell jelezni telefonon vagy e-mailben, legkésébb a megel6z6
munkanap 15 oraig.
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A gyermekek utan jard szabadsdg igénybevételére csak irdsos kérelem engedélyezése utan
kertilhet sor.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilésére a pedagdgust hidnyzasa esetén — lehetdség
szerint — szakszertien kell helyettesiteni. Ennek érdekében a tanmencteket az iskola tanari
szobdiban kell tartani €s a helyettesitendd anyagot meg kell jelolni, illetve a helyettesitendd ora
tananyagat e-mailben kell elkiildeni.

e A pedagbgusok feliigyeleti rendszere:
Az egészségveédd és biztonsagi rendszabalyokat — a munka ¢€s balesetvédelmi szabdlyzat
kovetelményeit, - fokozottan kell érvényesiteni az intézményre bizott gyermekek, tanuldok
esetében. A tanulok biztonsaga, testi épségének megdovasa nagy feleldsségli, kiemelt feladat.
A kozoktatasi intézmény feleldssége miatt meg kell valositani a tanulok folyamatos, az egész
nyitvatartasi idétartamra kiterjedo feliigyeletét!
Az ¢épililetben és a szabadban tanuld feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat! Az intézmény
tanévenként az orarend fiiggvényében feliigyeleti rendet hatiroz meg. A beosztasért az
intézményvezetd-helyettes a felelds.
A feliigyeletre beosztott pedagogus €és a hianyzo tigyeletest helyettesité pedagogus felelds az
iigyeleti teriileten a hazirend megtartasaért, a felligyelet ellatasaért. Az tigyelet kiterjed a tanités
el6tti és utani alabbi idészakokra a hazirendben megfogalmazottak szerint.
Az orarend szerinti tanitasi orak €s a tandran kiviili foglalkozasok alatt a tanulokra a tandrat
(foglalkozast) tartd pedagdgus feliigyel.
Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 elott és utan, a gyermekfeliigyeletet az iigyeletes
pedagogusok ¢és tligyeletes didkok latjak el. Tanitds nélkiili munkanapokon akkor tartunk
gyermekfeliigyeletet, ha ezt a sziilok kérik.
Az tlgyeletes pedagégusok munkdjat tanuldi ligyeleti rendszer segiti, melynek szabélyai a
hézirendben talalhatok.

e Az alkalmazottak specialis munkarendje:
Az nevel6-oktatd munkat segitd alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozd jogszabalyok
betartasaval — az intézményvezetd-helyettes allapitja meg, az intézményvezetd jovahagyasaval.
Az alkalmazottak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a feladatok zokkendmentes
ellatasat.
Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elott 15 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik.
Téavolmaradasukrdl — el6zetesen  értesiteniiik  kell az  intézményvezet6-helyettest, az
intézményvezetot.
A tavollévok helyettesitési rendjét ugy kell megszervezni, hogy a hianyz6 kolléga feladatainak
iddészakos ellatasa ne jelentsen aranytalan terhelést. Biztositani kell a feladatok sziikséges
szakértelemmel valo ellatasat!

e A dolgozok megbizasanak, kijelolésének elvei:
Az alkalmazottak feladatokra vald kijelolésének és megbizasanak, a munkabeosztasok
Osszeallitasanak alapelvei:

a dolgozdk egyenletes terhelése,

az intézmény zavartalan feladatellatasa,
a ratermettség ¢s alkalmassag,

a sziikséges szakmai felkésziiltség.

o O O O

A 3 hoénapnal hosszabb id6tartamra vonatkoz6 megbizast (pl. allando helyettesités, pedagdgusok
kotelez0 oraszam feletti tanitasa, munkatervi feladat ellatasa,) az intézményvezetd adja, az
intézményvezetd-helyettes javaslatai segitségével. Az intézményvezetd-helyettes jogosult
rovidebb tavu, vagy alkalmankénti kijelolésekre.
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3. ADOLGOZOK MUNKAKORI LEIRASAINAK MINTAJA

Az intézmény dolgozdi feladataikat munkakori leirasuk alapjan végzik.
A munkakori leirdsoknak a kovetkezoket kell tartalmazniuk:

e A munkakorrel kapcsolatos adatok
o adolgozb neve,
munkakore,
beosztasa,
heti munkaideje,
pedagdgusok esetében heti kdtelez6 draszama,
a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak megnevezése,
a dolgoz6 kozvetlen felettesének megnevezése,
a dolgozd bérezését meghatarozo jogszabalyok megnevezése.

0O O O O O O O

A fobb feleldsségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil

o atanulokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

o az iskolai dolgozdkkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

o az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek és
feladatok,
a pénziigyi dontésekkel kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

o a bizalmas informacidkkal, az adatkezeléssel kapcsolatos felelosségek és

feladatok,

o az ellenOrzés, értékelés feladatai,

o adolgozoé iskolan beliili és kiilsd kapcsolatat,

o adolgozo6 sajatos munkakoriilményei.

(@)

e A munkakori leiras hatalyba 1éptetése
o a munkakdri leiras hatalyba 1épésének datuma,
o az intézményvezetd alairasa,
o adolgozo alairasa a munkakori leiras tudomasul vételérol.
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4. AZISKOLA SZERVEZETI EGYSEGEI

Az iskola szervezeti felépitésének vazlata

Intézményvezeto

Intézményvezeto-helyettes

A 4

Munkakozosségi
vezetok

|

Tanitok Tanarok
Pedagogiai asszisztens Iskolatitkar Rendszergazda
Hivatalsegédek
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5. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI

EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

5.1 Az iskolakozosség

Az iskolakozosséget az iskola dolgozdi, a sziilok és a tanulok alkotjak.
Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt
kozosségek révén és modon érvényesithetik.

5.2 Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban,
valamint munkaviszonyban all6 dolgozodk alkotjak.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Munka
Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasardl szold torvény, a koznevelésrdl szold
torvény, illetve az ezekhez kapcsolodd rendeletek), valamint az intézmény
kozalkalmazotti szabalyzata rogzitik.

5.3 A nevelok kozosségei

A nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozo szerve.
A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakort betoltd alkalmazottja,
valamint az oktato-neveld munkat kozvetleniil segitd felséfoku végzettségli dolgozok.

A nevel6testiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik.

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:

A pedagdgiai program elfogadésa.

Az SZMSZ elfogadasa.

A héazirend elfogadasa.

Az iskola éves munkatervének elfogadésa.

Az iskola munkéjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

A tovabbképzési program elfogadasa.

A neveldtestiilet képviseletében eljaroé pedagdgus kivalasztasa.

A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasa.

A tanulok fegyelmi tigyei.

Az intézményi programok szakmai véleményezése.

Az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
tartalma.

A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Ezen tulmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkorméanyzat miikodési szabalyzatat, €s
véleményezi a didkonkormanyzat mitkddésére biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasat.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérdl €s az osztalyozo vizsgara bocsatasrol a dontést a
neveldtestiilet helyett az osztalyban tanito tanarok kozossége hozza meg.

A tanulok fegyelmi ligyeir6l a fegyelmi bizottsdg hoz dontést. A fegyelmi bizottsagot a
nevel6testiilet valasztja meg. A megvalasztott bizottsdg mindenkori elndke az intézményvezeto-
helyettes.
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A felsorolt dontéshozok beszamoldsi kotelezettséggel tartoznak a nevelGtestiiletnek a dontést
kovetd legkdzelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A neveldtestiilet dontéseit ¢és hatdrozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével nyilt szavazassal ¢és egyszerii szotobbséggel hozza. Titkos szavazéds esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevel6testiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége
esetén az intézményvezetd szavazata dont. A neveldtestiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijeldlt
pedagogus vezeti. A jegyzOkOnyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd ¢és a
nevelOtestiilet jelenlévo tagjai koziil két hitelesito irja ala.

e Egy tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
o tanévnyito értekezlet,
o tanévzaro értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
o 2 alkalommal nevelési értekezlet.

e A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint Otven
szazaléka jelen van. A neveld6testiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a
szervezeti ¢s miikddési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii
sz6tobbséggel hozza.

e A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

e A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetdt kell vezetni.

¢ A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozd szabéalyokat kell alkalmazni abban az esetben
is, ha az aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos
beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.

A neveldok szakmai munkakozosségei

e Az iskola pedagdgusai az iskola pedagodgiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez
kapcsolédva szakmai munkakozosségekben teveékenykednek. A munkak6zosség
szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az iskoldban folyd neveld és oktatd
munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.

e Az iskolaban az alabbi szakmai munkak6zosségek mitkodnek:
o alsés munkakozdsség,
o tarsadalomtudoményi munkakozosség,
o természettudomdnyi munkakozdsség,
o Mmivészeti és sport munkakdzosseg.
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A szakmai munkakdzosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott

jogkorokkel rendelkeznek. Gyakoroljak a neveldtestiilet altal atruhdzott jogkdroket és

elvégzik az ezzel kapcsolatos feladatokat.

A szakmai munkakozosségekre atruhazott dontési jogkorok:

az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes
munkakozdsségeket érintd részeinek elfogadéasardl;

az iskola éves munkatervének munkakdzosségeket érint6 részeinek elfogadasarol;
a tovabbképzési program elfogadasarol.

A szakmai munkako6zdsségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil:

o az adott szakmai-pedagogiai teriilet, nevelé és oktatd munkajanak segitése,
tervezése, szervezése,

o aziskolai nevel6 és oktaté munka belso fejlesztése, korszertsitése,

egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos

ellenOrzése, mérése, értékelése,

palyazatok, tanulményi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

az iskolai belsd vizsgak tételsorainak Osszeéllitasa, értékelése,

a pedagogusok munkdjanak segitése hospitalasokkal, bemutatd ordk szervezésével,

szakmai-moédszertani ~ kiadvanyok és a tanitdshoz hasznalhaté — eszk6zok

beszerzésével,

o a palyakezdé pedagéogusok munkdjanak segitése patrondldé neveld (mentor)
kijelolésével,

o a munkakozosség vezetGjének javaslattétele az iskola intézményvezetdjének a
munkak6z0sség-vezetd személyére,

o amunkakdzdsség éves munkatervének Osszedllitasa,

o amunkakdzdsség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések elkészitése.

O

0O O O O

A szakmai munkako6zosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az
adott munkakozOsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egy tanévre sz0lo
munkaterv szerint tevékenykednek. A szakmai munkak6zosség munkaterve
tartalmazza a szakmai munka belsd ellendrzésének éves tervezését is.

A szakmai munkakozOsség munkajat munkakozosség-vezetd irdnyitja. A
munkakozosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak véleményezése utdn az

intézményvezetd bizza meg.

A munkak6zdsségek vezetdi munkéjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

Alkalmi feladatokra alakult neveldi munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldésdra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az intézményvezetdség dontése
alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetdség hozza Ilétre, errdl
tajékoztatnia kell a neveldtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az
intézményvezetd bizza meg.
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5.4 A sziiloi szervezet

e Az iskoldban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
sziil6i szervezet miikodik.

e Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egy osztalyba jar6 tanulok sziilei alkotjak.
e Az osztalyok sziil6i szervezete a sziilok korébdl 3 {6 sziildi képviseldt valaszt.

e Az osztalyok sziildi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott sziiloi képviselok vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjdk el az iskola
vezetoségéhez.

e Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola sziil6i
munkakdzdssége. Az iskolai sziiléi munkakdzosségének munkajéban az osztdly sziildi
szervezetének képviseldi vesznek részt.

e Az iskolai sziil6i munkakozosségének valasztmanya a sziilok javaslatai alapjan
megvalasztja az iskolai munkakdzosség elnokét.

e Az iskolai sziil6i munkakdzosség elndke kozvetleniil az 6sszekotd neveldvel és az iskola
intézményvezetdjével tart kapcsolatot.

e Az iskolai sziil6i munkakozosség akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb
mint Otven szdzaléka jelen van. Az iskolai sziil6i munkakdzosség dontéseit nyilt
szavazassal, egyszerl szotobbséggel hozza.

e Az iskolai sziil6i munkakozosséget az iskola intézményvezetdjének tanévenként legalabb
2 alkalommal &ssze kell hivnia, és ezen a taldlkozokon tajékoztatast kell adnia az iskola
feladatairdl, tevékenységérol.

o Az iskolai munkakozosséget az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik
meg:

megvalasztja sajat tisztségviseldit,

kialakitja sajat miikodési rendjét,

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a sziiloket és a tanuldkat a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitésében,

véleményezi az iskolai dokumentumok (Pedagdgiai program, Szervezeti és mitkddési

szabalyzat, Héazirend) azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal

kapcsolatosak, valamint az iskola éves munkatervét,

o véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

o O O O

o
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5.5 A tanulok kozosségei

Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jarod, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykdzosséget
alkotnak. Az osztalyk6zosség €lén — mint pedagogus vezetd — az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot ezzel a feladattal az intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfonokok
osztalyfonoki tevékenységiliket munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az osztalyk6z0Osség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:
o osztalytitkar,

o tanulmanyi felelds,

o sportfelelds.

Az iskolai diAkonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tanordn kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormdnyzat miikodik. Az
iskolai didkonkormanyzat munkajat a 3-8. osztadlyokban valasztott kiildottekbol allo
diakonkormanyzati vezetdség irdnyitja. A didkonkormanyzat tevékenységét az iskola
altal megbizott neveld segiti.

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segité neveld
érvényesitheti. A didkdnkormanyzatot megilleté javaslattételi, véleményezési és
egyetértési jog gyakorlasa el6tt ki kell kérni az iskolai didkonkormanyzat vezetdségének
véleményét.

Az iskolai didkdonkorméanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkezik.

Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét ¢és tevékenységét sajat szervezeti €s
miikddési szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkonkorméanyzat munkajat segitd felséfoku végzettségli és pedagogus
szakképzettségli személyt a didkonkormanyzat vezetdségének javaslata alapjan — a
neveldtestiilet egyetértésével — az intézményvezetd bizza meg.

Az iskolai diakkozgytilést évente2 alkalommal, tanév elején és tanév végén Gssze kell
hivni. A didkkozgyllésen a didkonkorményzatot segité neveld, valamint a
diakonkormanyzat gyermekvezetdje beszdmol az el6z0 didkkozgylilés ota eltelt
id6szak munkajardl, valamint az iskola intézményvezetdje tajékoztatast ad az iskolai
¢let egészérdl, az iskolai munkatervrél, a tanuldi jogok helyzetérdl ¢és
érvényesiilésérél, az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak
tapasztalatair6l. A didkkozgytilés Osszehivasat a didkonkormanyzatot segitd neveld
kezdeményezi. A didkkozgylilés Osszehivasadért az intézményvezetd felelds. A
diakkozgytilés 1 év idotartamra a tanuldk javaslatai alapjan 1 f6 didkképviseldt
valaszt.
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5.6 Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

Az intézményvezetoség és a nevelétestiilet kapcsolattartasa

A neveldtestiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcsolattartdsa az  intézményvezetd
segitségével a megbizott pedagdgusvezetdk, illetve a valasztott képviselok utjan valosul
meg.

A kapcsolattartas forumai:

o avezetdség iilései,

o az iskolavezetdség tilései,

o nevelOtestiileti értekezletek,
O megbeszelések.

Ezen forumok idOpontjat az iskola éves munkaterve hatarozza meg.

Az intézményvezetOség az aktudlis feladatokrol a neveldi szobaban elhelyezett
hirdetdtablan, valamint irdsbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetOség tagjai kotelesek:

o az iskolavezet6ség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozo pedagogusokat
az Ulés dontéseirdl, hatarozatairol,

o az iranyitasuk ala tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni
az intézményvezetdség, az iskolavezetdség felé.

A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori  vezetdjikk, illetve valasztott képviseldik utjan  kozolhetik  az
intézményvezetdséggel, az iskola vezetdségével.

A szakmai munkakozosségek kapcesolattartasa

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakzosségek folyamatos egytittmiikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozdsségek vezetdi feleldsek.

A szakmai munkak6zOsségek vezetéi a munkakozosség éves munkatervének
Osszeallitasa eldtt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat
kiilonos tekintettel a szakmai munka alabbi teriileteire:

o iskolan beliil szervezett bemutat6 6rak, tovabbképzések,

o iskolén kiviili tovabbképzések,

o atanulok szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.

A szakmai munkakozosségek vezetéi az iskolavezetéség {ilésein rendszeresen

tajékoztatjdk egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktudlis feladatairdl, a
munkakozosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.
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A nevelok és a tanulok kapcsolattartasa

A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol

o az intézményvezetd: Forumon évente 2 alkalommal

o az osztalyfonokok az osztalyfondki orakon,

o a didkdnkormanyzatot segitdé neveld a didkonkormanyzat vezetOségi gyiilésén
havonta 1 alkalommal tajékoztatja.

A tanulot a fejlodésérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak folyamatosan szdban és
irasban tajékoztatniuk kell.

A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott
képviselbik, tisztségviselok utjagn — az iskola intézményvezetéséghez, az
osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez, a didkdnkorméanyzathoz fordulhatnak

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseloik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola intézményvezetdségével,
a nevelokkel, a nevelbtestiilettel.

A nevelok és a sziilok kapcsolattartasa

A sziiloket az iskola egészének ¢€letérol, az iskolai munkatervrol, az aktudlis feladatokrol
o az intézményvezetd:

- aziskolai sziil6i munkakozosség tilésén tanévenként 2 alkalommal,

- az idékozonként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil,
o az osztalyfénokok:

- az osztaly sziiloi értekezletén évente legalabb 2 alkalommal tajékoztatjak.

A sziilok szdmara a tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatisra az alabbi
lehetdségek szolgalnak:

o asziloi értekezletek,

o aneveldk fogado orai,

o anyilt tanitasi napok,

o irasbeli tajékoztatok az elektronikus naploban.

A szil6i értekezletek és a nevelok fogaddorainak idOpontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza.

A sziilok a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd
szabalyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban,
kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok Utjan az iskola
intézményvezetdségéhez, az adott ligyben érintett gyermek osztalyféndkéhez, az iskola
neveldihez, a didkonkorméanyzathoz fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott  képviseldik utjan  kozolhetik az  iskola  intézményvezetdségével,
nevelGtestiiletével.

A sziilok és mas érdeklddok az iskola pedagogiai programjarol, szervezeti és miikodési
szabalyzatarol, illetve hazirendjérél az iskola intézményvezet6jétdl, valamint az
intézményvezetd-helyettesétél az iskolai munkatervben évenként meghatarozott
intézményvezetdi, intézményvezetd-helyettesi fogadodrakon kérhetnek tajékoztatast.
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Az iskola pedagdgiai programjanak, szervezeti ¢és miikddési szabélyzatanak és
hazirendjének elbirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanuloknak, sziiloknek,
valamint az iskola alkalmazottainak) joga van megismernie.

A pedagogiai program, a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat, illetve a hazirend egy-egy
példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél tekintheté meg:

az iskola honlapjan,

az iskola fenntartdjanal,

az iskola irattaraban,

az iskola konyvtaraban,

az iskola neveldi szobajaban,

az iskola intézményvezet6jénél és intézményvezetd-helyettesénél.

0 O O O O O

A hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilének at kell adni.
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. AZ ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLA VEZETESE
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI

Az iskolai diaksportkor didkonkormanyzatként muiikodik, melynek munkéjat az iskola
intézményvezetbje altal megbizott testneveld tanar segiti.

Az iskolai sportkdr munkajat segito testneveld képviseli az iskolai sportkort az iskola
intézményvezetdjével, illetve az iskola vezetdségével folytatatott megbeszéléseken.

Az iskolai sportkor munkajat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni
az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai
munkaterv és a tantargyfelosztas 0sszeallitasa elott.

Az iskolai sportkér munkajat segitd testneveld az osztalyokban, illetve az didk-
Onkormanyzat iskolai vezetdségében minden tanév majusaban felméri, hogy a tanulok
a kovetkezd tanitdsi évben milyen iskolai sportkori foglalkozas megszervezését
igénylik, és ez alapjan — minden év majus 31-éig — javaslatot tesz az iskola
intézményvezetdjének az iskolai sportkor kovetkezd tanévi szakmai programjara. A
szakmai programra vonatkozd javaslatat az annak megvaldsitasahoz sziikséges,
felhasznalhat6 idokeretet, valamint a rendelkezésre allo6 vagy megteremthetd személyi
¢és targyi feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgdlja azt is, hogy a
teleptilésen mitkodé sportszervezet a szakmai program megvalositisdba milyen
feltételekkel vonhato be.

Az iskolai sportkdr egy tanitasi évre sz6lo szakmai program szerint végzi munkajat. Az
iskolai sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell
elfogadni. Az iskolai didksportkor foglalkozésait (sportagak, tevékenységi formak,
sportkdri csoportok) az iskolai sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(sportudvar, tornaterem, edz6terem, sportpalyak), valamint sport eszkozeinek hasznalatat.
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7. AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO
KAPCSOLATAI

7.1 A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiillonbozd orszdgos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezetd és helyettese szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével
kapcsolatban 4ll6  intézményekkel, allami, Onkormanyzati, civil szervezetekkel ¢és
vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatasa érdekében az Oktatési
Hivatal iranyitdsdval ¢és a kormanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtandod
pedagogiai-szakmai ellenérzések sordn az intézmény vezetdsége ¢€s pedagodgusai
egylttmiikodnek az ellenérzést végzo tanfeliigyeldkkel. Az egyiittmiikodés célja, hogy segitse
a pedagogusok munkdjanak ellendrzését €s értékelését, a vezetd munkajanak ellendrzését és
értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és értékelését.

7.2 A vezetok és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és
rendje

Az iskolai munka megfeleld szinti iranyitasanak érdekében az iskola intézményvezetdségének
allandé munkakapcsolatban kell 4llnia a kdvetkezd intézményekkel:
o Az intézmény fenntartdjaval: Berettyoujfalui Tankertileti Kozpont
o A tertiletileg illetékes dnkormanyzati képviseldtestiilettel és polgarmesteri hivatallal:
Nagyhegyes Kozség Onkormanyzata, Kossuth u. 2.
o A helyi oktatasi intézmények vezetdivel és tantestiileteivel: Tiindérkert Ovoda és
Bolcsdde, Nagyhegyes
o A teriiletileg illetékes nevelési tanacsadoval, pedagdgiai szakszolgalattal
o POK

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezet6 a felelds.

Az eredményes oktato- és nevelomunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

o Az iskolat timogatd Nagyhegyesi Nebul6 alapitvany kuratoriuméval.

o Az alabbi kdzmiivelddési intézményekkel: Kozségi Konyvtar, Miivel6dési haz

o Az alabbi egyhazak helyi gyiilekezeteivel: reformatus-, katolikus-, gordg katolikus

egyhaz
o Kozségi Sportegyestilettel.
o Nagyhegyesi Polgardr Egyesiilet

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezetd vagy az

intézményvezeto-helyettes a felelds. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd
neveldket az iskola éves munkaterve rogziti.
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7.3 Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai
szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az intézményvezetd-helyettes felelés. Munkdja soran segiti, hogy a sziilok
sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési
tanacsadas szolgéltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi
fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a
pedagdgus tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a taniligy-igazgatasi szolgaltatasok sziikség
szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozo versenyeken valo
részvételt.

7.4 Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A Nagyhegyesi csaladsegitd és gyermekjoléti szolgalattal a kapcsolatot az intézményvezeto €s a
gyermek- és ifjisagvédelmi védelmi munkat segité pedagogus tartja. Feladata, hogy feltarja a
tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az
osztalyfénokok jelzéseit kovetden a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a
gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti
szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok
(sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

7.5 Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi
szolgaltatoval

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes szlir@vizsgalat lebonyolitdsa. A szolgéltatokkal a
szlirbvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitdsdhoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért az
igazgatohelyettes felelds.

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola intézményvezetdsége rendszeres
kapcsolatot tart fenn a Nagyhegyesi Egészséghaz illetékes egészségligyi dolgozodival, és
segitséglikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatat.
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. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

Az iskola épiiletei szorgalmi idSben hétfété] péntekig reggel 7% ératél délutan 18 éraig
tartanak nyitva. Az iskola intézményvezetdjével tortént elzetes egyeztetés alapjan az
épiiletek ettdl eltérd idopontban, illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthatok.

Szorgalmi idében hétf6td] péntekig a nyitva tartas idején beliil, reggel 7% 6ra és délutan
15 6ra kozott az iskola intézményvezetdjének vagy helyettesének az iskoldban kell
tartozkodnia.

A vezet6k benntartdzkodasanak rendjét az éves munkatervben kell irasban meghatarozni.

Amennyiben rendkiviili ¢és halaszthatatlan ok miatt az intézményvezeté vagy az
intézményvezetd-helyettes sem tud az iskoldban tartézkodni, az esetleges sziikséges
intézkedések megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a
dolgozdk tudomasara kell hozni.

Az iskoldban a tanitasi ordkat a helyi tanterv alapjan 8% ora és 16% 6ra kozott kell
megszervezni.

Az lgyeletes nevel0 koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hazirend alapjan a
tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartasat ellendrizni.

Az iskolaban egyidejlileg 2 {6 also- és 2 {0 felsd osztalyban tanito ligyeletes neveld keriil
beosztasra.

A tanuld a tanitasi id6 alatt csak a szild személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfénoke (tavolléte esetén az intézményvezetd vagy az intézményvezeto-helyettes),
illetve a részére Orat tartd szaktanar irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.
Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnydban — az iskola elhagydsara csak az
intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes adhat engedélyt.

Az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasokat a sportfoglalkozasok kivételével, 15 oratol 18
oraig, vagyis a délutani nyitva tartas végeig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az
intézményvezetd beleegyezésével lehet.

(Ebben az esetben a reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a
délutani nyitva tartas utani idoben az esetleges foglalkozast tarté pedagogus a felelds az
iskola mukodésének rendjéért, valamint 6 jogosult €s koteles a sziikségessé valo
intézkedések megtételére.
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8.1 Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartozkodasi rendje

A pedagogusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatdssal lekotott
munkaidejének beosztasat az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja
hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé és a kotott munkaidd (32 ora) kozotti
orakban ellatando feladatokat az igazgato hatarozza meg.

Nevelési-oktatasi intézményben a pedagdégus szamdra a kotott munkaidonek
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

1. foglalkozasok, tanitasi 6rak elokészitése,

2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

4. heti egy 6rat meghaladé részében a tanuldk nevelési-oktatdsi intézményen beliili
onszervezOddésének segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

5. el6re tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk - tandrai
¢s egyeb foglalkozdsnak nem mindsiild - feliigyelete,

6. a tanulo- €s gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziil6kkel torténd kapcsolattartés, sziildi értekezlet, fogaddora megtartasa,

12. az osztalyfonoki munkaval sszefliggd tevékenység heti két 6rat meghalado része,
13. pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoraldsa,

14. a nevelGtestiilet, a szakmai munkakozosség munkajaban torténd részvétel,

15. a munkak6zdsség-vezetés heti két 6rat meghalado része,

16. az intézményfejlesztési ¢és intézményi Onértékelési feladatokban valod
kézremiuik6dés,

17. kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

19. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,

20. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

21. pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel rendelhetd el.

A munkéltatd a 32 o6ra kotelezd benntartézkodas alatt végzett nevelési-oktatési
intézményben a pedagégus szamara a kotott munkaiddnek neveléssel-oktatassal le
nem kotott részében végzett feladatok koziil az 1. 2. 3. pontban meghatarozottakat heti
4 oraban az intézményen kiviil lehet teljesitenie.

Az osztalyfénoki, szakmai munkakozosség-vezetdi ¢és diakonkormanyzat segitdi
feladatokat ellatd pedagogusoknak 2-2, illetve 1 ora jar ezen feladatok ellatasara a
neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6bdl. Ha tobb jogeimen is jar a feladat ellatasara
ora, akkor sem haladhatja meg a 4 6rat az §sszidotartam. A mindsitd €s tanfeliigyeleti
szakért6i, szaktanacsadoi feladatokat ellatd Mesterpedagogus fokozattal rendelkezd
pedagdgusokat érinti, hogy a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd esetiikben sem
lehet kevesebb, mint a munkakor szerint iranyadd neveléssel-oktatassal lekotott
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munkaidd alsé hataranak hetvendt szazaléka.
e FEz a fOszabdly szerinti 22-26 6ra neveléssel oktatdssal lekotott munkaidd esetében
minimum 16,5, vagyis a kerekités szabalyai szerint 17 ora.

e A feladatok meghatdrozasdnak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a
neveldtestiilet tagjai kozott. Az ellatandod feladatokat az iskola munkaterve
tartalmazza.

e A kotott munkaid6 feletti munkaidé részében a munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat a pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

8.2 Tanitasi orak rendje:
e Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1€vé A-B heti 6rarend alapjan
a pedagogus vezetésével a kijelolt termekben torténik. Tanoran kiviili foglalkozasok csak
a kotelezd tanitasi 6ra megtartasa utan szervezhetok.

e A tanitasi 6rdk id6tartama 45 perc, kezdetét és végét csengd jelzi. A tanitasi orakat a
helyi tanterv alapjan 8% _ 14% ora, iskolaotthonban 8°-16% ora kozott kell
megszervezni.

e A tanitasi 6rak és foglalkozasok tartasanak rendjét és idejét — a munkakdzosség-vezetok
javaslata alapjan — a munkaterv rogziti. A tanitasi 6rak latogatasara intézményvezetOi
engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra
az intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok,
kivételt indokolt esetben az intézményvezetd tehet. (A kotelezd orvosi vizsgalatok az
intézményvezetd altal elére engedélyezett iddpontban és modon torténhetnek.)

e Tanora felépitése az 1-2. évfolyamon: Az éltalanos iskola 1. és 2. évfolyamaiban az uj
tananyag feldolgozasa és a megel6z0 ismeretek ismétlése, gyakorlasa a 45 perces tanodrai
id6tartam 2/3 részében, tehat 30 perc alatt megvalosulhat, a fennmaradé id6t pedig
jatékos modon lehet felhaszndlni. A tandrabol fennmarad6 15 percnyi idOtartamot a
pedagbgus modszertani szabadsagat figyelembe véve a gyermekek érdeklédéséhez,
faradtsagdhoz igazodva toltsék szabad jatékkal, aktiv tevékenységgel. A 45 perces oOra
beosztasa kizardlag a pedagogus dontése.

8.3 Napkozis/tanulészobai csoportok rendje

e A napkozis csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi orak végeztével a csoportba jaro
tanulok oOrarendjéhez igazodva kezddédik és 16 oraig tart, 14-15 ora kozott kotelezd
tanulasi 1d6 van.

8.4 A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok ¢€s alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabdlyozza a belépés és benntartézkodds rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval. Az iskolaba érkez6é idegeneket a portas
fogadja és engedi be, illetve ki Oket. Ha a portas ugy itéli meg, hogy a latogaté iskoldban vald
tartozkodasa nem kivanatos, akkor értesiti az ligyeletes vezett, ¢és intézkedéséig
megakadalyozza a belépést. Hétvégén, linnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijeldlt tigyeleti
napot kivéve), csak az intézmény vezetdjének kiilon irasos engedélyével lehet idegeneknek az
intézmény teriiletén tartdzkodnia, a regisztracid ekkor is sziikséges. Regisztracio nélkiil
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lIéphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogadoorak, a sziildi értekezletek és a sziildi részvétellel zajlo
iskolai rendezvények esetén.

8.5 Az iskolaban valo tartézkodas szabalyai:

A tanulék az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznalhatjak. Ez alol csak az iskola intézményvezetdje adhat felmentést.

e Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil 7*°-t61 16%-ig csak a
hivatalos 1ligyet intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola
intézményvezetdjétdl engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén). A belépését a
portaszolgalat ellenérzi. Az iskolaba érkezo kiilsé személyeket a portaszolgalat koteles
nyilvantartani. (A portaszolgalatot ellatd dolgozo kételes feljegyezni a belépd nevét, a
belépés céljat, a belépés és a tavozas idejét.)

e Az intézménybe 1ép0 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen,
személynél tartozkodhatnak.

e A tanitasi orak latogatasara az igazgatd vagy az tigyeletes vezetd engedélyével keriilhet
sor, az 0rak Iényeges zavarasa nélkiil.

o A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben vagy az linnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartozkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg
az oktat6- nevelé munka rendjét.

e Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanuloi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik 8 ora és 12 ora kozott.

e Az iskola a tanitési sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint

tart nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola intézményvezet6je hatarozza meg, és azt a sziinet

megkezdése elott a sziilok, a tanulok, a neveldk, illetve a fenntartd tudomasara hozza. A

nyari szlinetben az irodai ligyeletet kéthetente kell megszervezni.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

az iskola tulajdonanak megovasaért, védelmeéért,

az iskola rendjének, tisztasdganak meg0Orzéséért,

a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint a tanuldi hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épliletébdl elvinni csak az
intézményvezetd engedélyével lehet.

Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tul és a tanitasi sziinetekben —
kiils6 igényléknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald kiils6 igénybe vevdk, az iskola
épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idoben és helyiségekben tartozkodhatnak.
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8.6 A tanulokkal kapcsolatos dontések:

A nevelési-oktatasi intézmény a tanuldval kapcsolatos dontéseit irdsban kozli a sziilovel.

Az iskola dontése, intézkedése vagy intézkedésének elmulasztasa (a tovabbiakban egyiitt:
dontés) ellen a sziild - a kozléstdl, ennek hidnyaban a tudomésara jutdsatol szamitott tizenot
napon beliil - a tanuld érdekében eljarast indithat, kivéve a magatartas, a szorgalom, valamint
a tanulményok értékelése és mindsitése ellen. Eljaras indithatdé a magatartas, szorgalom és a
tanulmanyok mindsitése ellen is, ha a mindsités nem az iskola &ltal alkalmazott helyi
tantervben meghatarozottak alapjan tortént, a mindsitéssel Osszefliggd eljaras jogszabalyba
vagy a tanuldi jogviszonyra vonatkozé rendelkezésekbe litkozik.

A fenntart6 jar el, és hoz masodfoku dontést a jogszabalysértésre vagy az intézmény belso
szabalyzatanak megsértésére hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba a tanuldi jogviszony
1étesitésével, megsziintetésével, a tanuldi fegyelmi iigyekkel kapcsolatban érdeksérelemre
hivatkozassal benyujtott kérelem tekintetében. A fenntartd az eljarasban a kérelmet
elutasithatja, a dontést megvaltoztathatja, vagy megsemmisitheti, és a nevelési-oktatasi
intézményt j dontés meghozatalara utasithatja.

Az érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelmet - a fenntartdé hataskorébe tartozd
kérelmek kivételével - a sziildi kozdsség és neveldtestiilet tagjaibol allo, legalabb haromtagn
bizottsag vizsgalja meg. A vizsgalat eredményeképpen a bizottsag a kérelmet elutasithatja, a
dontés elmulasztojat dontéshozatalra utasithatja, a hozott dontést megsemmisitheti, és a
dontéshozot uj dontés meghozatalara utasithatja.

A sziil6 a fenntartonak a jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba - a
megrovas €s a szigoria megrovas, biintetést kiszabd fegyelmi hatarozat ellen benyujtott
kérelem kivételével - az érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem targyaban hozott
dontésének birdsagi feliilvizsgalatat kérheti, a kozlést6l szdmitott harminc napon beliil,
jogszabalysértésre hivatkozassal.

8.7 A lemorzsolodas megakadalyozasat szolgalo intézkedések

e Az igazolatlan mulasztis, magantanulova nyilvanitas megel6zése
Ha a tanul6 tdvolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.
Az iskola koteles a sziilot a tankoteles tanuld elsé alkalommal torténd igazolatlan
mulasztasakor értesiteni. Az értesitésben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan
mulasztds kovetkezményeire. A koznevelési intézmény tovabbi jelzéssel él a sziild, a
gyermekjoléti szolgalat, gyermekvédelmi szakellatisban nevelkedd tanuld esetén a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgélat, illetve a gyamhatdsag felé abban az esetben, ha az igazolatlan
mulasztas a tiz orat, illetve az Otven oOrdt eléri. A gyermekjoléti szolgédlat az iskola
bevonasaval intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okanak feltarasara figyelemmel
meghatarozza a gyermeket, a tanuldt veszélyeztetd €s az igazolatlan hidnyzast kivalté helyzet
megsziintetésével, a tanuloi tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos, tovabba a tanuld
érdekeit szolgalo feladatokat.
Altalanos szabalysértési hatosag értesitése sziikséges amennyiben a tankoteles tanuld
igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc tanitasi orat és egyéb foglalkozast,
kivéve a gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld esetén.
Az iskola igazgatdja a gydmhatosag €s a gyermekjoléti szolgalat véleményének kikérése utan
dont arrol, hogy a tanul6 a tankotelezettségének magantanuloként tehet-e eleget.
Gyermekvédelmi gondoskodéasban részesiild tanulo esetén az iskola igazgatdjanak a
dontéséhez be kell szereznie a gyermekvédelmi gyam véleményét.
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8.8 A tanulok felvétele:

Az iskola a beiskolazasi korzetébdl — melyet a fenntartd hataroz meg — minden jelentkezo
tankoteles kort tanulot felvesz. Az elsé osztalyba torténd beiratkozas feltétele, hogy a gyermek
az adott naptari évben a hatodik életévét augusztus 31. napjaig betdltse, vagy ha ezt csak
december 31. napjaig tolti be, a sziild kérje gyermeke felvételét az iskolaba.

Az elsd évfolyamba torténd beiratkozaskor be kell mutatni:
e A gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat,
e A s7iil6 személyi igazolvanyat,
e A gyermek felvételét javasold dévodai szakvéleményt,
e A Szakértéi Bizottsag felvételt javasoldo szakvéleményét (ha az oOvoda a
vizsgalatot javasolta),
e Sziikség esetén a szakértdi bizottsag véleményét.

A masodik — nyolcadik évfolyamba torténd felvételnél be kell mutatni:
e A tanul6 anyakonyvi kivonatat,

A sziil6 személyi igazolvanyat,

Az elvégzett évfolyamokat tanusitd bizonyitvanyt,

Az eldz6 iskola altal kiadott atjelentkezési lapot.

Az iskola beiratkozasi korzetén kiviil lako tanuldk felvételérdl a sziilé kérésének, a tanulo el6zo
tanulményi eredményének, illetve magatartas és szorgalom érdemjegyeinek, valamint az adott
évfolyamra jar6 tanulok létszamanak figyelembe vételével az iskola intézményvezetdje dont.

8.9 Napkozis tanulok felvétele:

A napkozi otthonba tanévenként elére minden év mdjusdban, illetve els¢ évfolyamon a
beiratkozaskor kell jelentkezni. Indokolt esetben a sziild tanév kozben is kérheti gyermeke
napkozi otthoni elhelyezését.

Amennyiben az iskola fenntartdja altal engedélyezett szamu napkdozis / tanuldszobai csoportban
a tanulok létszama meghaladna a kozoktatasi torvényben engedélyezett legmagasabb 1étszamot,
a felvételi kérelmek elbiralasanal elonyt élveznek azok a tanulok;

akiknek napkdzben otthoni feliigyelete nem megoldott, és ezért felligyeletre szorulnak,
akiknek mindkét sziiléje dolgozik,

akik rendszeres gyermekvédelmi timogatasban részesiilnek,

akik nehéz szocialis koriilmények kozott élnek.

Az iskola az oktatasi torvénynek megfelelden a sziilok igényeinek €s elvarasainak alapjan
szervezi az iskolaotthonos oktatast 1-2. osztalyokban, vagy déleldtti oktatast és a délutani
napkozis /tanuldszobai foglalkozas 3-8. osztalyokban. Ennek célja a gyermekek tanitasi orara
valo felkészitése iskolai keretben, illetve a szabadidd tartalmas eltdltése a napkozis/ tanuldszobai
foglalkozasokon.
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8.10 A tanév helyi rendje:

A tanév szeptember 1-jétdl a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart. A szorgalmi id6 szeptember 1-
jétol janius 15-ig tart a magasabb jogszabalyoknak megfeleléen. A szorgalmi id6 az tinnepélyes
tanévnyitoval kezdddik és a tanévzard tnnepéllyel fejezédik be. A tanév helyi rendjét,
programjait, a neveldtestiilet hatarozza meg a tanévnyitd értekezleten, amit a munkatervben

rogzitenek.

A tanévnyito értekezleten dontenek:

a neveld €s oktatd munka Iényeges tartalmi valtozasairol

iskolai szintli rendezvények ¢s linnepélyek tartalmardl és iddpontjardl és a tanitas
nélkiili munkanapok id6pontjarol, valamint programjarol,

tandran kiviili foglalkozasok formairdl,

nevelOtestiilet jogkorébe tartozo feladatok atruhazasarol, bizottsagok 1étrehozasaral,
az éves munkaterv jovahagyasarol,

a munkakdzdsség-vezetok ujravalasztasarol.

Az intézmény bels6 hazirend;jét ki kell fiiggeszteni az épiilet bejaratanal 1évo hirdetd tablara.

Tanulok munkarendje:

Az intézményi hazirend tartalmazza a tanuldk jogait és kotelességeit, valamint az iskola
belsé rendjének, életének részletes szabalyozasat. A rendszabalyok betartasa kdotelezo,
erre elsdsorban minden tanuld sajat maga, masodsorban a pedagdgusok €s a beosztott
tanulok tligyelnek. A hazirendet a nevel6testiilet fogadja el a torvényben meghatarozottak
egyetértésével.

32



9. AZEGYEB (TANORAN KiVULI) FOGLALKOZASOK

(tanoran kiviili) rendszeres foglalkozasok miikodnek:

- napkdzi otthon/tanuldszoba,

- szakkorok,

- énekkar,

- iskolai sportkori foglalkozasok,

- felzarkdztato foglalkoztatasok,

- egyéni foglalkozasok,

- tehetséggondozo foglalkoztatasok,

- tovabbtanulasra el6készitd foglalkozasok,
- konyvtarlatogatas.

9.1A napkézi otthon/tanulészoba miikodésére vonatkozé Aaltalanos
szabalyok

A napkozi otthonba/tanuldészobaba torténd felvétel a sziilo kérésére torténik a szervezeti
¢s miikodési szabalyzat elirasai alapjan.

A napkozi otthon miikodésének rendjét a napkdzis feladatokat ellatd neveldk allapitjak
meg a szervezeti ¢s miikddési szabdlyzat eldirasai alapjan, és azt a tanul6 hazirendjében
rogzitik. A napkozis/tanuloszobai foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziild személyes,
vagy irasbeli kérelme alapjan torténhet a napkozis/tanuldszobai feladatot ellatd neveld
engedélyével. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés hianydban — az eltdvozasra az
intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes adhat engedélyt.

9.2 A tobbi egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasra vonatkozo altalanos
szabalyok

A tandran kiviili foglalkozasokra vald tanuléi jelentkezés — a felzarkdztato foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozédsok kivételével — Onkéntes. A tanérdn kiviili
foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol. A
jelentkezéshez sziil6i hozzajarulas sziikséges, melyet a sziilé az elektronikus ellenérzébe
(sziildi igény szerint a tajékoztatd fiizetbe)jegyez be. A tandran kiviili foglalkozasokon
valo aktivitas tiikrozodhet a tanuld szorgalom és szaktargyi osztalyzatdban. A
foglalkozasok vezetdit az intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok eldre
meghatarozott tematika alapjan torténnek, errdl, valamint a latogatottsagrol foglalkozasi
naplot kell vezetni. A foglalkozasok téritésmentesek.

A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki,
részvételikk a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a sziild
irasbeli kérelmére az iskola intézményvezetdje adhat.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, miikddésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola

tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A tanoran kiviili foglalkozadsok megszervezésénél a tanuloi, a sziiléi, valamint a nevel6i
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.
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A tandran kiviili foglalkozasok vezet6it az iskola intézményvezetdje bizza meg, akik
munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Az iskola - az ezt igénylé - tanulok szamara étkezési lehetOséget biztosit. Az
iskolaotthonba, napkozi otthonba felvett tanulok napi haromszori étkezésben (tizorai,
ebéd, uzsonna) részesiilnek, a napkdzibe nem jard tanulok szdmara igény esetén az iskola
ebédet (menzat) biztosit. A specialis étkezési igényl gyermekre vonatkozd jogokat,
kotelezettségeket biztositani kell. A Nagyhegyes Kozség Onkormanyzata altal
megallapitott étkezési téritési dijakat minden honap tizedike utani 6t munkanapon kell
befizetni a Polgarmesteri Hivatal pénztaraba. A sziilé kotelessége, hogy az
¢lelmezésvezetdnél, valamint az iskola titkarsagan jelentse, ha gyermeke betegség vagy
egyéb ok miatt az étkezést nem veszi igénybe. Ugyanezen a két helyen kételes jelenteni,
ha gyermeke napkozibe/ tanuldszobara, menzara ki- illetve beiratkozik.

9.3 Egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok:

Az osztalyfonokok a tantervi kdvetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése
érdekében évente egy alkalommal az iskola éves munkatervében meghatarozott
idépontban osztdlyaik szdmara kirdnduldst szerveznek. A tanulok részvétele a
kirdndulason Onkéntes, a felmeriil6 koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik. A kirdndulés
tervezett helyét, idejét az osztalyfonoki munkatervben rogziteni kell.

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos
latogatasok, vagyis a muzeumi, kiallitasi, konyvtari €és mivészeti eldadasokhoz
kapcsolodo foglalkozasok. A tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az
tanitasi 1don kiviil esik és koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriild koltségeket a
sziil6knek kell fedeznitik.

A szabadid6é hasznos és kulturdlt eltoltésére kivanja a neveldtestiilet a tanulokat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriilé igényekhez és a sziilk anyagi helyzetéhez igazodva
kiilonféle szabadidds programokat is szervez (pl.: tirak, kirdndulasok, tdborok, szinhdz-
¢s muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos rendezvények stb.). A tanulok részvétele a
szabadidés rendezvényeken Onkéntes, a felmeriilo koltségeket a sziiloknek kell
fedeznitik.
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9.4 Mindennapi testedzés:

A gyermekek egészsége érdekében az iskoldban minden nap biztositani kell a testmozgast, ami
az iskolankban az alabbiak szerint torténik:

Az iskolai sportkorok:

o Tevékenységiiket a délutani 15%°-18% 6ra kozott végezhetik.

e A tanuldk érdeklodésiiknek megfelelden a sziilé hozzajaruldsaval valamennyi sportkor
edzéseit 1atogathatjak.

e Az igényfelmérés utan torekedni kell arra, hogy 20-25 gyereknél tobb egy csoport
foglalkozasait egyszerre ne latogassa.

Az iskola tanul6i szdmara a mindennapi testedzést az alabbi foglalkozasok biztositjak:

e Azels6—

©)
©)

negyedik évfolyamon 3+2 testnevelés ora

heti harom kotelez6 testnevelés ora,

+2 testnevelés oOran pedig a jatékos, egészségfejlesztd testmozgas:
néptanc, uszasoktatas, labdajatékok.

az iskolai sportkdr kiilonféle sportagakban szervezett foglalkozasai,
szervezett tomegsport foglalkozasok, melyek tevékenységébe a tanulok
akar egy-egy alkalomra is bekapcsolodhatnak.

e Az 6todik — nyolcadik évfolyamon 3+2 testnevelés ora

@)
@)

@)
@)

heti harom kotelez6 testnevelés ora,

+2 testnevelés Oran jatékos, egészségfejlesztd testmozgas: labdajaték,
uszasoktatas

az iskolai sportkor kiilonféle sportagakban szervezett foglalkozasai,
szervezett tomegsport foglalkozasok, melyek tevékenységébe a tanuldok
akar egy-egy alkalomra is bekapcsolodhatnak.

A 2015/2016-0s tanévtdl felmend rendszerben az 1. és 5. évfolyamtol bevezetésre keriil a
mindennapos testnevelés keretein beliil a sport specializaci6. Heti 2 6rdban labdajatékok (futball,
kézilabda) tanitasa valosul meg a testnevelés drakon, biztositva az utdnpdtlas nevelést.
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10. AZ INTEZMF:JNYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE
VONATKOZO SZABALYOK

Az iskolai belsé ellendrzés feladatai:

e Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai
programjaban és egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését;

e segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat;

e segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikodését;

e az iskolavezetés szamara megfeleld6 mennyiségli informaciot szolgaltasson a
dolgozdk munkavégzésérol;

o tarja fel és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai)
¢s jogi eldirasoktol, kovetelményektol valo eltérést, illetve elézze meg azt,

e szolgaltasson megfeleld szam adatot ¢€és tényt az intézmény mukdodésével
kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

10.1 A belsé ellenérzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

e A belso ellendrzést végzd dolgozo jogosult:
o az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;
o az ellenérzéshez kapcsoldodo iratokba, dokumentumokba betekinteni,
azokrol masolatot késziteni;
o az ellen6rzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil
figyelemmel kisérni;
o az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szoban felvildgositast kérni.

e A belsd ellendrzést végzd dolgozo koteles:

o az ellenérzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola belsd
szabalyzataiban foglalt el6irasoknak megfelelden eljarni;

o az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

o az észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szoban kozolni az ellendrzott
dolgozokkal és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozdk kozvetlen
felettesével,;

o hianyossagok feltarasa esetén az ellenérzést a kozvetlen felettesétol
kapott utasitas szerint idOben megismételni.

10.2 Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

o Az ellen6rzott dolgozoé jogosult:
o az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;
o az ellen6rzés modjara és megallapitasdra vonatkozdan irasban
észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen
feletteséhez.

o Az ellendrzott dolgozo koteles:
o az ellenérzést végzd dolgozod munkajat segiteni, az ellendrzéssel 6sszefiiggd
kéréseit teljesiteni;
o a feltart hidnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.
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10.3 A belsé ellendrzést végzo dolgozé feladatai:

Az ellendrzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
iskola belsd szabalyzataiban, a munkakdri leirasaban, az éves ellendrzési tervben
eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.
Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.
Az ellenOrzés tényét €s megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.
Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

o a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozéd

figyelmét;
o ahidnyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.

10.4 A belsé ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

Intézményvezeto:
o ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

o ellendrzi az iskola 0Osszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodasi és
tigyviteli és technikai jellegli munkéjat;
ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat;
Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves
ellendrzési tervet;

o feliigyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere és mitkodése felett.

Intézményvezeto-helyettes:

Folyamatosan ellendrzi a hozza beosztott dolgozok neveld-oktatd és iigyviteli
munkdjat, ennek soran kiilondsen:

a szakmai munkako6zosségek vezetdinek tevékenységét;

a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;

a pedagdgusok adminisztracidos munkajat;

a pedagdgusok neveld-oktatd munkdjanak modszereit €s eredményességét;
a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

o O O O O

Munkakozosség-vezetok:
Folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozdsségbe tartozd pedagdgusok
nevel6-oktaté munkdjat, ennek soran kiilonosen:
o apedagdgusok tervez6 munkajat, a tanmeneteket;
o a neveld ¢é  oktatd ~munka  eredményességét  (tantargyi
eredménymérésekkel).

Az intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel felruhdzva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belso ellendrzési
terv hatdrozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd a felelds.
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11. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

11.1 A pedagoégiai (nevel6 és oktato) munka belso ellendrzésének feladatai:

e biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt)
mikodését,

e segitse eld az intézményben folyd nevel0 €s oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

e az intézményvezetdség szamara megfeleld mennyiségli informéciot szolgéltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol,

e szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkdjaval kapcsolatos bels6 és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A nevel0 és oktaté munka bels6 ellenérzésére jogosult dolgozok:
e intézményvezeto,
e intézményvezeto-helyettes,
e munkakdzdsség-vezetok.

Az intézményvezetd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai
kozil barkit meghatérozott céllal és jogkdrrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
Az Onellendrzés koordinalasat a BECS végzi.

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktaté munka belso ellendrzése soran:

a pedagogusok munkafegyelme,
a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
a nevel6-oktaté munkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
a tanar-didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartésa,
a neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rdkon:
o az orara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,
o atanitasi ora felépitése €s szervezése,
o atanitasi 6ran alkalmazott modszerek,
o a tanulok munkija és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartdsa a tanitasi oran,
o az oOra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
(A tanitdsi oOrak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai
munkakozosségek javaslata alapjan az iskola vezetésége hatarozza meg.)
e a tandran kiviili nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a
kozosségformalas.
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11.2 Ugyviteli dolgozok vonatkozasaban:

kozalkalmazotti nyilvantartas vezetése
tanuloi nyilvantartas vezetése

irattari rend

analitikus nyilvantartas vezetése

leltar elokészitése, értékelése

11.3 Takaritokra, karbantartora vonatkozoan:

e aziskola tisztasaga

e atakaritok sajat teriiletének ellendrzése a tisztasag szamon kérhet6sége miatt
az ¢éplilet, berendezések allapotanak megovasa

munkaidd kihasznalasa

¢épliletek el6tti jardak tisztasaga

udvar, palyak tisztasaga

karbantartasi, javitasi munkdk mindsége

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellenérzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belso ellendrzési
terv hatarozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezet6 felelds.
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12. AZ ILLETMENY DIFFERENCIALT MEGALLAPITASANAK
RENDJE

12.1 Pedagogus

Az intézményvezetd teljesitmény alapon, az egyes pedagogusok kozott kiilonbséget téve,
eltérd mértékben is juttathatja az illetményemelést a pedagéogusoknak 2017. szeptember 1-jét
kovetden. Az illetmények, munkabérek -eltér6 mértékben torténd megallapitasa egy
kompetencia és teljesitményalapt értékelési rendszer alapjan torténik, melyet az SZMSZ
melléklete tartalmazza. A besorolas szerinti —garantalt — illetménytdl el lehet térni (akar
felfelé, akar lefelé), de az illetmény nem lehet kevesebb, mint a 2016. szeptember 1-jei,
illetményalappal szamolt illetmény. Az intézményvezeton mulik, hogy ezt az 0Osszeget
mindenkinek 100 %-ban vagy teljesitményalapon differencialtan juttatja a pedagogusoknak.

12.2 Nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitok

A pedagdgus szakképzettséggel nem rendelkezd neveld és oktatdé munkat kozvetlentil segitd
munkakorben foglalkoztatottak  7+3  %-os illetmény-, illetve munkabér-emelésben
részesiilnek. 7 %-os emelés kotelezd, e felett 3 %-ot az egyes alkalmazottak kozott
differencidltan adhat oda a munkaltat6. A differencialas kritériumait az SZMSZ melléklete
tartalmazza.
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13. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

e Az iskolaban a neveld-oktaté munka és a tanulok 6nallo ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében iskolai konyvtar mikodik.

e Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gytijtése, nyilvantartdsa, Orzése, gondozadsa, e dokumentumok helyben
hasznalatanak biztositasa, kdlcsonzése, valamint tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok
tartasa.

e Az iskolai konyvtar tartos tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket
szerez be, melyeket a raszorul6 tanul6 szamara egy-egy tanévre kikolcsonoz.

e Az iskolai konyvtar vezetdje, a konyvtaros tanar rendszeres kapcsolatot tart fenn a
Kozségi Konyvtarral.

e Az iskolai konyvtar miikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a
konyvtaros tanar a felelds. A konyvtaros tanar feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

e Az iskolai konyvtar gyiijteményének gyarapitasa a gylijtokori szabalyzat alapjan a
neveldk és a szakmai munkakozosségek javaslatanak figyelembe vételével torténik.

o Az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata:
o Kézikonyvtari allomany:
Gyljtendéek a miiveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori
sajatossagok figyelembe vételével: altalanos és szaklexikonok, altalanos és
szakenciklopédidk, szotarak, fogalomgytijtemények, kézikonyvek,
Osszefoglalok, adattarak, atlaszok, térképek, tankdnyvek.

o Ismeretk6zl6 irodalom:
Gylijtendbek a helyi tantervnek megfelel ismeretterjeszto és szakkonyvek, a
tantdrgyakhoz meghatarozott héazi ¢és ajanlott olvasmanyok, a tanuloi
munkaltatashoz hasznalhaté dokumentumok.

o Szépirodalom:
Gytjtenddek a tantargyak tantervi €s értékelési kovetelményeinek megfeleld
kiadvanyok, a tantervben meghatarozott antologidk, hazi és ajanlott
olvasmanyok, ¢letmiivek, népkoltészeti alkotasok.

o Pedagogiai gylijtemény:
Vialogatva gylijtendéek a pedagodgiai szakirodalom és hatartudoméanyainak
dokumentumai:
= Pedagogiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédiak.
= Fogalomgytijtemények, szotarak.
= Pedagogiai, pszichologiai és szociologiai dsszefoglalok.
= A pedagogiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi célok
megvalositasahoz sziikséges szakirodalom.
= A tehetséggondozas ¢€s felzarkoztatas modszertani irodalma.
= A tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei.
= A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolodo szakirodalom.
= Az iskola torténetérdl, névaddjardl sz616 dokumentumok.
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o Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):
Vélogatva gytjtendéek a kovetkezok:
= A konyvtari munka médszertani segédletei, 0sszefoglalo munkak.
o A konyvtar gytijtékore dokumentum tipusok szerint:
=  Konyvek, térképek, atlaszok

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozdi, a
tanulok és azok csoportjai.

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasai:

o tajékoztatas az iskolai kdnyvtar dokumentumair6l és szolgaltatasairol,
o tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

o konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznélatdnak biztositasa,
o konyvtari dokumentumok kolcsdnzése.

A konyvtar szolgaltatasait az iskolai dolgozok és tanulok vehetik igénybe.
A konyvtar nyitva tartasat a tanulok mindenkori orarendjéhez kell igazitani.

A neveldknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros tanar kozremiikodésével
tervezett tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok varhaté idépontjat, témajat, az igényelt
szolgaltatasok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a
konyvtéros tanarral egyeztetniiik kell.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartdos tankonyvek és a tanulok altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 3 hét idotartamra lehet kikolesonozni. A kdlcsonzési ido 2
alkalommal meghosszabbithato.

A konyvtarhasznald (kiskora tanulé esetén a tanuld sziiléje) a konyvtari
dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szdndékos kérokozas esetén, illetve ha a
kikolcsonzott dokumentumot az eldirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb
jogszabalyokban el6irt mddon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités
pontos mértékét a konyvtaros tanar javaslata alapjan az iskola intézményvezetdje
hatdrozza meg.

A konyvtaros-tanar munkakori feladata

o Téjékoztatast ad a neveldtestiiletnek a tanulok konyvtarhasznalatarol.

o Figyelemmel kiséri €s végzi a konyvtari célokra jovahagyott Osszegek tervszer(,
gazdasagos felhasznalasat.

o Vezeti a konyvtar tigyviteli dokumentumait.

Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken.

o Végzi a konyvtari allomany folyamatos, tervszerli gyarapitasat. A megrendelésekrol,
a beszerzési 0sszegek felhasznalasarol nyilvantartast vezet.

o Folyamatosan kivonja a konyvtar alloményabol az elhasznalddott, elavult
dokumentumokat.

o Gondoskodik az dllomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

o El6késziti és lebonyolitja az iddszakos vagy soron kiviili leltdrozast, s elvégzi annak
adminisztrativ teenddit.

o Lehet6vé teszi és segiti az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a
kblcsonzeést.

o Vezeti a kolcsonzési nyilvantartasokat. Figyelemmel kiséri a kikolcsonzott
dokumentumok visszaszolgaltatasat.

O
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o Maegtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegli konyvtarhasznalati orakat
o Biztositja a szaktanaroknak ¢€s tanuldknak az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar
teljes eszkoztarat, a tajékoztatd apparatusat és szolgaltatasait.

Az ingyenes ¢s a tartos tankonyvek kezelésének szabalyai

o Az ingyenes tankonyvre jogosult tanulok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket szeptembertdl juniusig egy tanévre kapjak meg hasznalatra.

o A konyvtaros koteles gondoskodni arrdl, hogy minden arra jogosult tanuld
megkaphassa a szamara sziikséges tankonyveket.

o A tanulo, illetve a kiskorti tanuld sziilgje koteles a kolecsonzott tankonyv
elvesztésébol, megrongalasabol szarmazo kart az iskola szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni.

o Az iskolai konyvtar kiilon nyilvantartast vezet az ingyenes tankonyv biztositasdhoz
szlikséges tankonyvekrol.

o A konyvtaros tanar feladatai az ingyenes tankonyvek hasznalataval kapcsolatosan:

* az ingyenes tankonyvek nyilvantartasa,

= tanév elején a napkozis €s tanuldszobai csoportok tankonyvekkel valo
ellatasa,

* juniusban az ingyenes tankonyvek 0sszeszedése,

» tankOnyvrendelésnél egyeztet a rendelést Osszeallitdé pedagdgussal a
sziikséges ingyenes tankdnyvek szdmarol,

* intézi az ingyenes tankonyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat.
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14. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE
ES ELLATASA

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartoja

megallapodast kot az Egészséghaz (Nagyhegyes, Kossuth u. 28.) vezetdjével.

(@]

o

O

A megallapodasnak biztositania kell:

az iskolai védond heti 1 alkalommal torténd rendelését az iskolaban (tanévenként
meghatarozott napokon ¢és idépontban),
a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
= fogaszat: évente 1 alkalommal,
= gzemészet: évente 1 alkalommal,
= jltalanos sziirdvizsgalat: évente 1 alkalommal.
a tanulok fizikai allapotanak mérését évente 2 alkalommal,
a tovabbtanulas, palyavalasztas elott allo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,
a tanulok higiéniai, tisztasagi sziirGvizsgalatat évente 1 alkalommal.

A sziirdvizsgalatok idejére a tanuldcsoportok mellé az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.
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15. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATALI A TANULOI- ES
GYERMEKBALESETEK ~~ MEGELOZESEBEN,  ILLETVE
BALESET ESETEN (INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik €s testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy baleset veszélye fennall, vagy azt, hogy a tanuld balesetet szenvedett a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

15.1 Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek
megeldzésével kapcsolatosan

e Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkavédelmi
szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak ¢és a tlizriado tervnek a rendelkezéseit.

e Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat
és viselkedési formakat.

e A neveldk a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint {igyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabdlyokat a tanulokkal
betartatni.

o Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki oOrdkon ismertetniiik kell a tanuldkkal az
egészségiik ¢és testi épségik védelmére vonatkozo -eldirasokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jardo veszélyforrdsokat, valamint a kiilonféle iskolai
foglalkozasokon tilos és elvarhatdo magatartasformakat.

e Az osztalyfonokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalod
szabalyokkal a kovetkezo esetekben:
o A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:
= aziskola kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

= a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

= rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariad6, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rendjét,
= atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
o Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tirak, tdborozasok stb.) elott.
o A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

¢ A neveloknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,
illetve tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.
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A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés iddpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldének visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie
arrol, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetvesz€lyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarto
nevelOk baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkakori leirasuk tartalmazza.

Az iskola intézményvezetdje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések  (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe
bevont dolgozdkat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata
tartalmazza.

15.2 Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

o a sérilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,

o ha szilikséges orvost kell hivnia,

o a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetnie,

o a tanuldi Dbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
intézményvezetdjének,

o aszild értesitése.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozd is
koteles részt venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola intézményvezetdjének ki kell
vizsgéalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
mit kell tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket
végre kell hajtani.

15.3 A tanul6 altal nem hasznalhaté gép, eszkoz

a villamos koszortigép,

a barkacsgép faesztergalasra,

a faipari szalagfiirész, a korflirész, a kombinalt gyalugép,

a szalagfiirészlap-hegeszto késziilék, valamint,

a jogszabalyban, haszndlati utasitdsban veszélyesnek mindsitett gép, eszkoz.
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15.4 A tizévesnél idosebb tanulok altal pedagogus feliigyelete és iranyitasa
mellett hasznalhato eszkoz, gép

e avillamos furogép,

e a barkdcsgép a kovetkezd tartozékokkal: korong- €s vibracids csiszold, dekopirfiirész,
polirkorong,

a torpefesziiltséggel miikodo forrasztopaka,

a 220V fesziiltséggel miikodo, kettds szigetelésti ugynevezett ,,pillanat”-forrasztopaka,

a villamos haztartési gép,

a segédmotoros kerékpar, szerelési gyakorlathoz (az iizemanyagot és a motort nem
kezelheti a tanuld),

e akerti gép, szerelési gyakorlathoz (az izemanyagot ¢s a motort nem kezelheti a tanulo).

15.5 A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb
jogszabalyok eloirasai alapjan

e A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a neveld és oktatd munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- €s gyermekbaleset megeldzéséért.

e A pedagégus kotelessége kiillonosen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének
fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést:
felvilagositassal, a munka- ¢és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval és betartatasaval, a
vesz€lyhelyzetek feltardsaval és elharitdsaval, a sziild0 — ¢és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval.

e A tanulo kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziild
hozzéjarulasa esetén részt vegyen egészségiigyi szlirdvizsgalaton, elsajatitsa és
alkalmazza az egészségét és biztonsagat védd ismereteket, tovabba haladéktalanul
jelentse a felligyeletét ellatd pedagogusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat,
tarsait, az iskola alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet
vagy balesetet észlelt.

e A nevelési-oktatdsi intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket
nyilvéan kell tartani.

e A nyolc napon til gyodgyuld sériiléssel jar6 tanulo- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatod
személyi, targyi €s szervezési okokat.

e A nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasert
felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium {izemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. Az
elektronikus Uton Kkitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralaptl
jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskori gyermek, tanul6 esetén a
szlildnek. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatdsi intézményében
meg kell Orizni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az
adatszolgaltatds hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben meg
kell indokolni.
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Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy
személyesen — azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak.

A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

Stlyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely

o a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon belil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefiiggésben ¢€letét vesztette),

o valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentés mértéki

karosodasat,
o a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes  sériilését,
egészségkarosodasat,

o a gyermek, tanul6 sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),

o a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanuld bénuléasat, vagy agyi
karosodasat okozza.

Minden tanuld- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonlo esetek megeldzésére.

16. EGYENI VEDOESZKOZOK MUNKAKORI MEGHATAROZASA

Takaritd munkakorben:

Védoruha: szines kdpeny
Kézvédo eszkoz: martott kesztyii
Labvédo eszkdz: védocipod

Kihordasi ideje 18 honap.

Fizika és kémia tanar munkakorben:

Szem- és arcvédelem: zart szemiiveg

Légzésvédelem: egyszer hasznalatos 1égzésvédo szlird fél alarc
Védoruha: fehér hosszu ujji véddkopeny

Kézvédd eszkoz: egyszer hasznalatos nitril kesztyii

Kihordasi ideje 18 honap.

Karbantart6 munkakorben:

Fejvédelem: baseball sapka

Szem- és arcvédelem: széaras szemiiveg
Hallasvédelem: fiiltok vagy fiildugd
Védoruha: kabat, deréknadrag

Kézvédo eszkdz: mechanikai véddkesztyli
Labvédo eszkdz: biztonsagi véddbakancs

Kihordasi ideje 18 honap.

Monitor eldtti munkavégzés: éleslatast biztositd szemiiveg biztositdsa az intézményvezeto,
intézményvezetd-helyettes, iskolatitkar, rendszergazda szdmara.
Kihordasi ideje 24 honap.
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17.RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola mikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat ¢és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
o a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
oatlz,
o a robbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét
vagy a benne tartozkod6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald
tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal k6zolni az iskola intézményvezet6jével, illetve
valamely intézkedésre jogosult felelds vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
o az iskola intézményvezetdje,
o az iskola intézményvezetd-helyettese.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

o az intézmény fenntartdjat,

o tliz esetén a tlizoltosagot,

o robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
o személyi sériilés esetén a mentdket.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult
felelds vezetd utasitasara az épiiletben tartdzkodd személyeket csengetéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd tanuldcsoportoknak a tlizriadd
terv mellékletében talalhato "Kiiiritési terv'’ alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat
tartd pedagogus felel.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

o Az ¢épiiletb6l minden tanuldonak tdvoznia kell, ezért az oOrat, foglalkozast tartd
nevelonek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodo6 gyerekekre is
gondolnia kell!

o A Kkilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

o A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartd nevel6 hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zdédni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanuld az épiiletben. A neveldnek a tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijeldlt
varakozasi helyre torténé megérkezéskor meg kell szamolnia!
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Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetdnek a
veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével —
gondoskodnia kell az aladbbi feladatokrol:

o akitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

o O O O

Az ¢épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola
intézményvezetdjének vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az
alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,

az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

az épiilet kitiritésérol.

0O O O O O O

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és
tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a neveldtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tiizriado terv” c.
intézményvezetdi utasitds tartalmazza.

A tlizriad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény intézményvezetoje a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben szerepld kitiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért

az iskola intézményvezetoje a felelds.

A tlzriadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozdjara
kotelezd érvénytiek.
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18. A FEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASANAK SZABALYAI

e Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a vétség elkovetésétol
szamitott harom hoénapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben
részesithetd.

o A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, illetve a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan
kell lefolytatni.

e A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards elézheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti
megallapodads 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras
lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanuld sziildje,
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo sziildje is egyetért.

o Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az
iskola intézményvezetdje a felelds.

o Az egyeztetd eljarast levezetd nagykorti személyre az iskola intézményvezetdje tesz
javaslatot az érdekelt feleknek.

e Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a neveldtestiilet joga donteni arrdl, hogy indit-e a
tanulo ellen fegyelmi eljarast.

e A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a nevel6testiilet dontése alapjan — az iskola
intézményvezetdje a felelds.

e A neveldtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatdsdra haromtagu fegyelmi bizottsagot hoz
létre. A fegyelmi bizottsdg feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi
biintetés meghozataldnak eldkészitése, a fegyelmi targyalads lefolytatdsa, a fegyelmi
biintetés kiszabasa.

e A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanuld a jogszabalyokban,
illetve az iskola szervezeti ¢és miikodési szabdlyzatdban vagy a hazirendjében
meghatarozott kotelezettségét vétkesen €s sulyosan megszegje. A kotelességszegést a
fegyelmi targyalas soran bizonyitani kell.

e A tanuldonak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése a
tanuloi jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhaté, ha a tanuld
kotelességszegése az iskola teriiletén, az iskolai élet kiilonb6z6 helyszinei kozotti
kozlekedés alatt vagy az iskolan kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagogiai
program végrehajtasahoz kapcsolddo — rendezvényen tortént.
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A fegyelmi biintetés kiszabasanak elofeltétele, hogy a tanul6 a kotelességeit vétkesen

¢s sulyosan szegje meg.

o Vétkesség alatt a tanul6 szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékeét is.

o A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanul6 életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe
véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt stlyos.

A tanuldi fegyelmi ligyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a

pedagogus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet részt.
Ot a fegyelmi bizottsag vagy a neveldtestiilet csak tantiként hallgathatja meg.
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19. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

e Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola intézményvezet6-helyettese a
felelOs.

e Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelos dolgozonak a nevét, aki az
adott tanévben:
o elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést,
o részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.

e Az iskola intézményvezetéje minden év aprilis 1-jéig — az osztalyfénokok, valamint a
gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munkat segité pedagogus kozremiikodésével —
tajékoztatja a sziiloket arr6l, hogy a kovetkezd tanévben kik jogosultak normativ
kedvezményre, valamint felméri, hogy hany tanul6 jogosult a normativ kedvezmény
igénybevételére.

e A sziildk a normativ kedvezmény irdnti igényiiket az oktatdsi miniszter altal kiadott
igényld lapon jelezhetik. Ennek benyujtasaval egylitt be kell mutatniuk a normativ
kedvezményre valo jogosultsagot igazolo iratot.

e Az iskola biztositja, hogy a napkozis és a tanuldszobai foglalkozasokon megfeleld
szamu tankonyv alljon a tanulok rendelkezésére a tanitdsi Ordkra torténd
felkésziiléshez.

e Az iskolai tankonyvrendelést az iskola intézményvezetdje altal megbizott iskolai
dolgozo késziti el. A tankdnyvjegyzekbdl az iskola helyi tantervének eldirdsi alapjan
¢s a szakmai munkakozosségek véleményének figyelembe vételével a szaktanarok
valasztjak ki a megrendelésre keriilé tankonyveket.

e Az iskolatol kolcsonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a
tanulonak (sziilének) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités Osszege
megegyezik a tankonyvnek az adott tanévi tankonyvjegyzékben feltiintetett fogyasztoi
araval. Az el6z0 években megjelent tankonyvek esetében a kartérités 0sszegérdl az
iskola intézményvezetdje dont.
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20.A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS
RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola
honlapjan, a ,,Dokumentumok’ meniipont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat egy-egy
nyomtatott példanya megtaldlhatd a fenntartonal, az iskola titkarsdgan ¢és az iskola
konyvtaraban. Itt, a konyvtar nyitva tartasa alatt, minden érdekl6dé helyben tanulmanyozhatja
a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6dok felvilagositast kérhetnek az iskola
intézményvezetdjétol elozetesen egyeztetett idopontban.
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21. AZ ELEKTRONIKUS I'JTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES
TAROLT IRATOK KEZELESE

e Az intézményben keletkezo, illetve az intézménybe érkezo elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért
felelds miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval -elektronikus uton
eldallitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

e Az intézményben keletkezd kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola
intézményvezetdje, végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapt irat lesz az
elektronikus irat irattari példanya.

e Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat
hitelesitését az iskola intézményvezetdje, intézményvezeto-helyettese vagy
iskolatitkara végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapt irat lesz az elektronikus irat
irattari példanya.

e Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas elott el kell
végezni a virusellendrzést €s virusirtast.

e Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése €s
megsemmisitése az altaldnos szabalyok szerint torténik.

e Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett €s tarolt elektronikus iratok kezeléséért az
intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds.

21.1 Az elektronikus naplé (e-napld) kezelési rendje

21.1.1 Az e-napl6 felhasznaloi csoportjai és feladataik

Intézményiink 2017/2018-as tanévben vezeti be a KRETA (Koznevelési Regisztracios és
Tanulmanyi Alaprendszer) elektronikus napold hasznalatat.
Az e-napl6 harom tton érheto el:
e a helyi intézményi halézathoz csatlakoztatott szamitogépen keresztiil, hozzaférési
jogosultsagot kapo felhasznalok altal
e tavoli asztal eléréssel az erre a célra lizemeltetett intézményi gépen keresztiil, a
jogosultsagot kap6 intézményi dolgozok altal
e a korlatozott tartalmu és korlatozott hozzaférésii internetes kezel6feliileten keresztiil, a
rendszer altal generalt azonositoval €s jelszoval (sziilok, tanuldk)

Iskolavezetés

Automatikus hozzaférése van az e-napl6 teljes adatbazisadhoz. Elsésorban a rendszer, a naplo
vezetésével kapcsolatos ellendrzési feladatai vannak.

Iskolaadminisztracio, iskolatitkarsag

Aktualizalds, a tanulok, az osztdlyok adatainak és ezek kapcsolatainak naprakész

adminisztracidja. A sziil6i és tanuloi azonositok kezelése.

Tanitok, tanarok, osztalyfonokok
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Tanorai adatok rogzitése, a naplod haladasi, hidnyzasi, értékelési részének vezetése, a tanuloi
adatokban torténd valtozasok nyomon kovetése ¢s adminisztraltatasa.

Sziilok

A sziilok kizarolag sajat gyermekeik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot az
internetes feliileten keresztiil. Az els6 belépéshez szilikséges azonositot €s jelszot az
iskolatitkartol személyesen vehetik at az intézményben, tanévkezdéskor.

Tanulok

A tanulok kizarélag sajat naplobejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az internetes
feliileten keresztlil. Az elsd belépéshez sziikséges azonositot és jelszot az osztalyfonoktol
személyesen vehetik at az intézményben a tanévkezdés utani héten.

21.1.2. Rendszeriizemelteto6 feladatkore

E-naplo felel6s (intézményvezet6-helyettes) szakmai kompetenciaja:

e Az elektronikus naplé informatikai rendszerének teljes feliigyelete.

e A tantargyfelosztds, az Orarend bevitele, a tanulok osztalyokba, csoportokba
rendezése.

e Kapcsolattartas a szoftverfejlesztokkel.

e A valtozéasok kozvetitése és sziikség esetén ezek képzéseken valo 4tadasa.

e Az adminisztraciés mulasztisok kiszlirése €s az intézményvezetés tajékoztatasa
ezekrol.

Rendszergazda feladatai:

e Az elektronikus naplo iskolai halozaton valé zavarmentes mitkodésének biztositasa, a
felmeriilé problémak javitasa.

e A haldzat karbantartasa.

e A tanari laptopok e-naplo kezelésének biztositasa.

e [Egyiittmiikddés az e-naplo feleldssel.
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21.1.3. Az e-naplé mikodtetésével kapcsolatos konkrét feladatok,

hataridok, felelosok

FELADAT HATRIDO FELELOS
Ev eleji feladatok
Elsds tanulok adatainak augusztus 31. iskolatitkar

rogzitése a rendszerben

Javitovizsgak eredményei
alapjan a csoportok, osztalyok
névsoranak aktualizalasa

augusztus 31.

intézményvezetd-helyettes

A tantargyfelosztas rogzitése a | augusztus 31. intézményvezeto,
rendszerben e-naplé felelOs
Tanul6i adatok ellendrzése, szeptember 15. osztalyfonok,

aktualizalasa

e-naplo felelds

Az 6rarend rogzitése a
rendszerben

szeptember 15.

intézményvezetd-helyettes

Végleges csoportnévsorok
rogzitése a rendszerben

szeptember 15.

iskolatitkar

Ev kozbeni feladatok

Adatvaltozasok rogzitése

folyamatos, a bejelentést kovetd
5 munkanapon beliil

osztalyfonokok, e-naplo felelds

Tanulok osztaly- és
csoportcseréinek rogzitése

folyamatos, a cserét kdvetd 5
munkanapon beliil

e-naplo felelds

Haladasi napl6 vezetése

folyamatos, a tandra napjan, de
legkésdbb az azt kovetd max. 5
munkanapig

osztalyfonok

Ertékelési naplo folyamatos osztalyfonok, tanitok, tanarok
Helyettesitések szervezése, folyamatos igazgatOhelyettes
adminisztralasa

Hianyzasi naplo folyamatos osztalyfonok, tanitok, tanarok

Heti biztonsagi masolat

minden hét péntek 17.00 6rdig

e-napl¢ felelds, rendszergazda

Havi mentés

minden hé utolsd6 munkanapjan

e-napl¢ felelds, rendszergazda

Naplo6 ellendrzések

folyamatos, havi
rendszerességgel

intézményvezeto,
intézményvezeto-helyettes

A félév és az évzaras feladatai

Javasolt magatartasi, szorgalmi
feladatok ellenérzése

osztalyozé konferencia napja,
délelott

osztalyfonok

Javasolt érdemjegyek rogzitése

osztalyozoé konferencia eldtti
nap

tanitok, tanarok

Naplok zaradékolasa

Tanévzar6 értekezlet utani nap

osztalyfonok

Utolsd mentés

Tanévzar6 értekezlet utani nap
16.00 ordig

e-napl¢ felelds

Végleges fajlok archivalasa,
CD-lemezen torténd rogzitése

Tanévzaro értekezlet utani nap

e-naplo felelds

Végleges fajlok archivalasa
nyomtatott allapotban

junius utols6 munkanapja

intézményvezetd, iskolatitkar

21.1.4.0zemeltetési szabalyok

Az e-napld hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszkdzok ilizembiztos miikodése.
Minden felhasznalonak kotelessége az eszkozok rendeltetésszerli hasznalata és az eszkdzok
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allaganak megovasa. A rendszer miikodtetésének feleldse az intézményvezets. A
dokumentumot hitelesitett elektronikus alairassal— a jogszabalyban meghatarozott alakisag
szerint — az intézményvezet6 latja el.

21.1.5. Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok taroldsa a napld hasznélata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a

frissités a biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo

elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint

a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tanarok munkédjat

segitd informacidkat. A tarolt adatok koziil:

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban
megtartott orak, helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatast, azt az igazgato
vagy az igazgatohelyettes alairja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A

tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

A tanulo félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesitot kiildeni az

iskola korbélyegzdjével és az osztalyfonok alairasaval ellatva.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt és igazolatlan orait, a
tanuldi zaradékokat. Ezt az igazgatdé vagy az igazgatOhelyettes aldirja, az
intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési

szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

A tanév végén a digitdlis napld altal generdlt anyakonyvbdl papiralapt
torzskonyvet kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly
hatdrozza meg. A megjelolt személyek aldirasaval és az intézmény kor alaki
pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak
megfelelden kell tarolni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt
¢és igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a

tanuloi jogviszony mas megszlinésének eseteiben.

Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiils6 adathordozora kell menteni, az

adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

58



22.AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

e Az iskola zaszloja, vilagoskék alapon aranyozott betiivel az iskola neve felirva, a névado
portréja himezve.

e Aziskola jelvénye: az iskola neve felirva, a névadoé portréja. A jelvény viselése az iskolai
rendezvényeken kotelezo.

e Az iskola névadoja, emlékének apolasa: Minden év januar 6-an névadonkra emlékeziink.
A neveldtestiilet dontése alapjan meghatarozott idokozonként névadonkkal fémjelzett
szakmai hetet rendeziink.

Arra toreksziink, hogy minden gyerek jusson el a nyolc év soran Veres Péter
emlékhazahoz.

e Az iskolai tinnepségek, megemlékezések, rendezvények:

o Tanévnyit6 linnepség

o Megemlékezések:
= az aradi vértantkra,
» az 1956-0s forradalom és szabadsagharcra,
= az 1848-as forradalom és szabadsagharcra,
»  (Osszetartozas napja,

Témahetek

Veres Péter irodalmi vetélkedd (kistérségi irodalmi verseny 5-6.0sztély)

Mikulés varas

Advent

Karacsonyi linnepség

Farsangi mulatsag

Néptanc gala

Gyermeknap

Ballagas

Tanévzaro linnepseég.

0O O OO0 O O O O o0 O

Rendezvények:

e A tanuldink szdmara:

o Ovodasok fogadasa tanévenként egyszer,

Az els6 osztalyosok fogadasa, megajandékozasa,
Osztalyok kozotti komplex versenyek,
Osztalykirandulasok,
Erdei iskola, okotabor,
Nyari taborok,
Nyari napkozi,
Uszotabor,
Gyermeknap.

0O O O O O O O Oo
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e Dolgozdink szamara:

O O O O O

Uj munkatérsak koszontése
Nyugdijba vonulok bucsuztatasa
Tantestiileti kirandulas
Karacsonyi linnepi vacsora
Pedagdgusnap

e Szul6k szamara

o

o O O

Nyilt tanitasi nap
Alapitvanyi rendezvény
Sziilértekezlet

Fogad¢ 6ra

Az tnnepélyeken, megemlékezéseken kotelezO az iinnepi Oltozékben a megjelenés.
Léanyoknak fehér bluz, sotét alj, fitknak fehér ing, sotét nadrag.

Veres Péter plakett tanulé részére:

A plakett a Nagyhegyesi Veres Péter Altalanos Iskola nevelStestillete és
didkdnkormanyzata altal alapitott helyi kitiintetés.

A kitlintetés célja: az Aaltalanos iskolai évek alatt kiemelkedden, tartdsan magas
szinvonalon végzett munka elismerése.

A plakett odaitélésének feltételei:

A Nagyhegyesi Veres Péter Altalanos Iskolanak legalabb 6 évig legyen tanuldja.
(Kivételes esetben a dontéshozok ettdl eltérhetnek.)

@)
@)

o

A kitlintetést az altalanos iskolai tanulmanyait befejezett tanuld kaphatja meg.
Példamutatd magatartasa és szorgalma méltdé legyen a gyermek és felndtt
kozosség elismerésére.

Tanulmanyi munkajat és minden egyéb iskolai tevékenységét a képességeinek
megfeleld legmagasabb szinten végezze.

Bizonyitvanyaban egy tanévben két négyesnél gyengébb osztalyzat ne legyen.
Tanulmanyi és egyéb versenyeken vegyen részt: iskolai versenyen 1-3. helyezést,
véarosi versenyen 1-5. helyezést, megyei versenyen 1-10. helyezést, orszagos
versenyen részvételt érjen el.

A kitiintetés odaitélése: osztalyfonok, osztalytanitd, szaktanar, napkozis neveld
javaslata alapjan az iskola feln6tt dolgozoi és a didktanacs dont.

A kitlintetés atadasa a ballagasi linnepségen torténik.

Iskolaujsag:

Iskolatijsag megjelenése évente egy alkalommal.
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A Szervezeti és miikodési szabalyzat megvaldsitasakor tobbletkoltségként jelentkezik:
1. Egyéni védbéeszkozok biztositasa: 160.000 Ft

. Takaritd munkakorben: 5 6 takarito

. Fizika és kémia tanar munkakorben: 2 6
o Karbantarté munkakorben: 1 {6
. Monitor elétti munkavégzeés: €leslatast biztositod szemiiveg 4 f6 (intézményvezeto,

intézményvezeto-helyettes, iskolatitkar, rendszergazda)
2. Foglalkozas egészségligyi vizsgalat: 36 f6 216.000 Ft

3. Tanulok rendszeres egészségiigyi felligyelete ¢s ellatasa: 84.000 Ft
4. Iskolai konyvtar miikodéséhez sziikséges konyvtari allomany bovitése: 100.000 Ft
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23.A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA ES
JOVAHAGYASA

A Nagyhegyesi Veres Péter Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit a
nevelGtestiilet a 2018. oktdber 25. napjén tartott {ilésén elfogadta.

Kelt: Nagyhegyes, 2018.oktober 25.

ﬁ/JU\/ AL [,b A (-u( o SN BN, Sy P I .
a neveldtestiilet nevében a nevelétestiilet nevében
Kunkli Laszléné Szaboné Molnar Eszter Rita
pedagdgus pedagogus

A Nagyhegyesi Veres Péter Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatét az iskolai
diak-onkormanyzat elfogadasra javasolta.

Kelt: Nagyhegyes, 2018. oktober 26.
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didkonkormanyzatot segitd neveld

A Nagyhegyesi Veres Péter Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabélyzatat az iskolai
sziil6i szervezet elfogadasra javasolta.

Kelt: Nagyhegyes, 2018. oktober 26.
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Alairdsommal tantsitom, hogy a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol 69. § (1)
altal biztositott jog alapjan 2018. oktober 26. napjan jévahagyasra keriilt az iskola Szervezeti
és Miikodési Szabélyzata.

Kelt: Nagyﬁegyes, 2018. oktdber 26.

A Nagyhegyesi Veres Péter Altalanos Iskola Szervezeti és Miikdési Szabalyzata
fenntartdja egyetért, az abbdl a jogszabalyi eloirasokon felil rda  haruld
tobbletkotelezettségeket vallalja.
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24. MELLEKLETEK

Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat

Leltarozasi szabalyzat

Feleslegessé valt vagyontargyak értékesitésének €s selejtezésének szabélyzata
Szamitastechnikai védelmi szabalyzat

Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat

A didkénkorményzat szervezeti €¢s mikddési szabalyzata

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

Panaszkezelési eljarasi rend

Pedagogusok illetményének differencialt megallapitasanak értékelési rendszere
A nevelé-oktatd munkat kozvetleniil segitdé munkatarsak illetményének
differencialt megallapitasanak értékelési rendszere
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